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 المحبضشة التمهيذيت
 
 
             

 مقدمة :
 
 

:ومما لا شك فٌه أن ,وقد اعتمدت علٌه فً كل نواحً حٌاتها ,تعد المجتمعات الحدٌثة هً مجتمعات العلم   
 

.السبٌل إلى النجاح لا ٌؤتً إلا عن طرٌق تنظٌم العمل متمثلا فً الإدارة  -  
.ة الإدارة الناجحة هً التً تقوم على أسس علمٌ -  
.المجتمعات الحدٌثة تؤخذ بالإدارة العلمٌة لتسٌٌر عملها ونجاحه على مستوى جمٌع مإسساتها  -  
.لذا كان لزاما أن ندرس إدارة المإسسات لنجاح المجتمعات  -  
 
 
 
 

 إلى ماذا ٌهدف المقرر؟
 
 

:ٌهدف المقرر إلى   
 
 .لإدارة والمفاهٌم المرتبط بها المعرفة بالنظرٌات والاتجاهات الحدٌثة والتقلٌدٌة فً مجال ا -أ

 . القدرة على تطبٌق مبادئ ومفاهٌم ووظائؾ الإدارة فً المإسسات الاجتماعٌة  -ب
 . أن ٌكون الطلاب قادرٌن على ممارسة القٌادة فً الوقت المناسب  -ج
إسسة أن ٌصبح الطلاب قادرٌن على استخدام وسائل الاتصال الحدٌثة لتطوٌر العمل الإداري فً الم -د

 .   الاجتماعٌة  
 
 
 
 

 محتوى المقرر
 
 

:ٌحتوي هذا المقرر على عدة محاور رئٌسة لعل أهمها   
 

.إدارة المإسسات الاجتماعٌة مفاهٌمها وعملٌاتها  -  
.المنظمات الاجتماعٌة وعلاقتها بالبٌئة  -  
.وظائؾ الإدارة  -  
.الإدارة الحكومٌة أقسامها ووظائفها  -  
.هلٌة إدارة الهٌئات الأ -  
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 إداسة المؤسسبث الاجتمبػيت مفبهيمهب وػمليبتهب
             

: مقدمة  
العلوم الإنسانٌة ومن بٌنها الإدارة لم تتفق إلى الآن على مفاهٌم محددة لمصطلحاتها إذ ٌستخدم كل باحث 

ٌتم إزالة  المصطلح لٌدل على مفهوم معٌن من وجهة نظره ، لذا ٌلزم عند الدخول فً أي علم منها أن
الؽموض عن أهم المصطلحات التً تستخدم فً هذا العلم حتى ٌتسنى للدارسٌن أن ٌكونوا على نفس 
الأرضٌة مع المتخصصٌن فً هذا العلم ، كما ٌتطلب الأمر أٌضا إٌضاح أهمٌة هذا العلم واستخدامه فً 

 .المجتمع ، وهذا ما سوؾ ٌتم فً هذا الفصل 
 

لاجتماعٌةتعرٌف الإدارة فً الخدمة ا  

 
: تعرؾ بؤنها  

 (.بطرٌقة علمٌة)الجهود التً ٌجب أن تبذل لكً تحقق المإسسة الاجتماعٌة الأهداؾ التً قامت من أجلها -أ
   عملٌة وأسلوب عمل ٌستهدفان تحقٌق برنامج معٌن بواسطة جهاز إداري : وتعرفها أرلٌن جونسون بؤنها -ب

 . ى التعاون وتنسٌق الجهود لتحقٌق أهداؾ المإسسة الموضوعة ذو تنظٌم معٌن لإٌجاد توافق قائم عل     
 وتعرؾ بؤنها عملٌة ٌمكن بها تحدٌد أهداؾ المإسسة ورسم السٌاسات والخطط المناسبة لتحقٌق هذه  -ج

 . الأهداؾ والعمل على تنفٌذ تلك الخطط      
 

:أهمٌة الإدارة للمجتمع   
 

:عل أهمها تتمثل هذه الأهمٌة فً عدة محاور رئٌسة ل  
.المنظمات الاجتماعٌة التً تعمل من خلالها الخدمة الاجتماعٌة نتاج مجتمعً  -  
.الإدارة مسئولة عن صلاحٌة البٌئة وصٌانتها  -  
.الإدارة مسئولة عن انعكاسات قراراتها على المستقبل  -  
.التؽٌر الاجتماعً مسئولٌة أساسٌة للإدارة  -  
.ولوجً مسئولٌة الإدارة التنبإ باتجاهات النمو التكن -  
.الإدارة هً العنصر الدٌنامً ومصدر الطاقة الرئٌس للمنظمة  -  
.الإدارة كوظٌفة اجتماعٌة ٌمكنها مواجهة مشاكل الندرة  -  

 
:أهمٌة الإدارة فً الخدمة الاجتماعٌة   

 
: ٌتعرض الأخصائً الاجتماعً عند عمله بالمإسسات الاجتماعٌة لمجموعة من الجوانب أهمها  

.من حٌث وضع السٌاسة ووضع البرامج  -  
.من حٌث التموٌل  -  
.من حٌث عملٌات الإدارة وأسالٌبها  -  

  
: (الإدارة بالأهداف)الإدارة المعاصرة   

 
:تمزج بٌن جهود الأفراد فً جهد متكامل نحو تحقٌق الأهداؾ وتعتمد على الأسس التطبٌقٌة التالٌة   

.ام وضع خطة واضحة تحدد الهدؾ الع -  
.اشتراك كل عامل فً وضع الخطة وعلى الأخص خطة نشاطه وٌحدد معٌار الأداء الذي سوؾ ٌحاسب علٌه  -  
.النهوض بمستوى المهارات والاهتمام بالتدرٌب فً سبٌل رفع مستوى الأداء -  
.الإقلال من الرقابة الخارجٌة على العامل لتشجٌع الرقابة الذاتٌة  -  
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وػلاقتهب ببلبيئت المنظمبث الاجتمبػيت  
 

             
: المنظمة الاجتماعٌة  

 
:مفهومها   

. تجمع إنسانً ٌنتظم فٌه الأفراد لٌشتركوا فً تحقٌق هدؾ مشترك ولكل منهم دور ومسئولٌة   
 
 

:الأسالٌب التً ٌتلاءم بها كل من الفرد والمنظمة   
 

.ـ المنظمة مجموعة من الأفراد   
.مشكلات ـ الأفراد ٌتعاونوا فً حل ال  
.ـ ٌستخدمون موارد أساسٌة   

.ـ ٌسعون لتحقٌق أهداؾ فردٌة أو جماعٌة أو مجتمعٌة   
.ـ ٌسلكون سلوكا منظما   

.ـ ٌتبعون طرق وإجراءات خاصة   
.ـ ٌحٌون فً ظروؾ طبٌعٌة واجتماعٌة خاصة   

.وهذه الظروؾ ٌتطابق فٌها الفرد والمنظمة       
 
 

:اتجاهات المنظرٌن نحو المنظمات   
 

 أولا : اتجاه المهتمٌن بالناحٌة البنائٌة : ولهم وجهات نظر ثلاث :
 

.ـ أنها أداة لتحقٌق أهداؾ معٌنة   
.ـ أنها بنٌان هادؾ   

. ـ أنها نسق اجتماعً له وظائفه         
 

 ثانٌا :المنظمات من وجهة نظر السلوكٌٌن :
 

خلال هذا فهً تإثر على سلوكهم وشخصٌاتهم ٌرون أنها بٌئة خاصة ٌعٌش فٌها الأفراد أو ٌعملون فٌها ومن 
.وهم ٌإثرون على بعضهم البعض   

 
 ثالثا : المنظمة فً نظر المهتمٌن بالنواحً البٌئٌة :

 
.ٌرون أن المنظمة كٌان داخل كٌان آخر أوسع والخط الفاصل بٌنهما اعتباري   

:المنظمة وارتباطها بالمجتمع   
 

:ا فهً بحاجة إلى المنظمة تتؤثر بالبٌئة وتإثر فٌها لذ  
 

.ـ حساسٌة فائقة باحتٌاجات البٌئة 1  
. ـ تجاوب قوي مع هذه الاحتٌاجات 2  
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:ممٌزات المنظمة الناجحة   
 

.تسعى إلى توفٌر التوافق الاجتماعً مع أفراد المجتمع  -  
.تعمل على زٌادة إدماج الأفراد فٌها  -  
.إنشاإها ٌكون لمواجهة حاجة بالمجتمع  -  

. ٌها حساسٌة فائقة باحتٌاجات المجتمع وتتجاوب معها ـ لد     
.ـ تسمح نظمها بالانفتاح على المجتمع وتتؽلؽل فٌه   

.ـ ٌوجد بها نظام سلٌم للعلاقات العامة والاتصال   
. ـ تضع سٌاسة عادلة للأجور والرواتب والحوافز والتدرٌب والإشراؾ  

 
 

:التكوٌن الداخلً للمنظمة   
 

:اخلً للمنظمة ما ٌلً ٌشمل التكوٌن الد  
 

.التنظٌم الرسمً -  
.التنظٌم ؼٌر الر سمً -  
.الأدوات والتكنولوجٌا -  
 

:ـ الإدارة ولها ثلاث مستوٌات   
 

. أ   ـ علٌا                                                               
.ب ـ وسطى  
.ج  ـ تنفٌذٌة   

 
 
 

: أهم المبادئ المتصلة بنجاح المنظمات  
 

.ـ عدم الرضا عن الأحوال الموجودة فً المجتمع ٌدعم نمو المنظمة   
.ـ ٌجب أن ٌركز عدم الرضا وٌوجه من خلال التنظٌم والتخطٌط فٌما ٌتعلق بمشكلات محدودة   

.ـ ٌجب أن ٌشارك المجتمع بشكل كبٌر فً المنظمة التً تساعد فً علاج مشكلاته   
.فٌها ومنها فً المجتمع ـ أن تشرك المنظمة قادة من المجتمع   

.ـ أن ٌكون لدٌها أهداؾ وطرق مقبولة للمجتمع   
.ـ أن تتضمن برامجها بعض الأنشطة الإنسانٌة   

.ـ أن تسعى إلى الاستفادة من النواٌا الطٌبة لدى أفراد المجتمع   
.ـ أن ٌكون لدٌها قنوات اتصال فاعلة مع المجتمع   

.تً تتعاون معها ـ أن تسعى لمساندة وتقوٌة الجماعات ال  
.ـ أن تكون مرنة فً تعاملاتها   

.ـ أن تتطور مع ظروؾ المجتمع   
.ـ أن تسعى لتنمٌة القادة المإثرٌن   

.ـ أن تنمً لنفسها احترام وثبات وهٌبة وقوة فً المجتمع   
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 الإداسة وظبئف
 

 : وظائف الإدارة
  للقائد الإداري التً سبق وأن حددها ئؾٌرى بعض علماء الإدارة العامة أن الوظائؾ الإدارٌة هً وظا

 " فاٌول "
  )الرقابة  -التنسٌق - التوجٌه - التنظٌم - التخطٌط)  

 
 " لوثرجولٌك " العالم  أما

 -: فقد حدد سبع وظائؾ للإدارة
  )   التموٌل – التسجٌل – التنسٌق  -التوجٌه - التوظٌؾ – التنظٌم - التخطٌط ( 

 
  : وظائف الإدارة أهم

 . التنظٌم: ثانٌا . التخطٌط  : ولاأ
 . التوجٌه: رابعا . التوظٌؾ : ثالثا 

 .التسجٌل : سادسا . التنسٌق: خامسا 
 . التموٌل: سابعا 

 
 : التخطٌط الإداري : أولا

 :مفهومه
 .ٌتم عمله كل ما ٌحدد مقدما وما سوؾ به وٌقصد

 .الحقائق والبٌانات التً جمعها ى ضوءعملٌة رسم السٌاسة العامة للمشروع عل : والتخطٌط معناه هو
 

  : مراحله و  عملٌات التخطٌط أهم
 

 : الخطة إعداد
عن المشكلة التً ٌخطط لها  هً عملٌات تحلٌلٌة للموقؾ الراهن تحتوي على خطوات جمع المعلومات

 . للموارد وعلاقتها بالمجتمع الذي توجد فٌه وكذا الموقؾ الحالً
 

 : الخطة إقرار
سٌتم تنفٌذه فً المستقبل وتقع هذه  لمهام التً ترتبط باتخاذ القرارات على أعلى مستوى حول ماوهً تلك ا

 . بالمإسسة المهمة على عاتق المسئولٌن عن اتخاذ القرار
 

 : صٌاغة الخطة
الأهداؾ الاقتصادٌة والاجتماعٌة وٌتم فٌها  والهدؾ منها هو تحدٌد السٌاسات المإدٌة إلى تحقٌق الإؼراض أو

 .لتحقٌق الأهداؾ اتخاذ القرار حول كٌفٌة استخدام الموارد
 

 : التنفٌذ
المحددة من أجل الوصول إلى  وهً تطبٌق الوسائل والأسالٌب الموضوعة فً الخطة باستخدام الأدوات

 . الأهداؾ المبتؽاة
 

 : المتابعة والتقوٌم
لتنفٌذ وتعتمد على التسجٌل وكتابة التقارٌر ا وتكون فً الأخر وهً المراجعة الدورٌة والتقٌٌم الدائم لعملٌات

  . الأهداؾ الموضوعة منذ البداٌة وهدفها النهائً مقارنة النتائج مع
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 التنظيم الإداسي : ثبنيب  ..  الإداسة وظبئف..   تببغ

 
 : مفهوم التنظٌم الإداري

فٌذي من حٌث تقسٌم العمل التن هو أسلوب النشاط التنظٌم الإداري ٌرى بعض علماء الإدارة العامة أن
 . هذه الوحدات إلى وحدات النشاط وتحدٌد اختصاصات ومسئولٌات   وتوزٌعه

 

 . التنظٌم الرسمً وٌسمى التنظٌم التً تقرره الإدارة العلٌا

 علٌها فً التنظٌم الرسمً ٌنص صورا جدٌدة من العلاقات العامة لا إلا أن وجود الأشخاص داخل التنظٌم ٌخلق

 . ه العلاقات ؼٌر الرسمٌة بالتنظٌم ؼٌر الرسمًوتسمى هذ
  دفعة قوٌة والتوازن بٌن التنظٌم الرسمً والؽٌر رسمً ٌعطً المإسسة- 

 
  : نظرٌات التنظٌم تطور

 
 .الحدٌثة النظرٌة:  ثالثا    ( التقلٌدٌة المستحدث)   الإنسانٌة النظرٌة:  ثانٌا   ) الكلاسٌكٌة  (التقلٌدٌة النظرٌات : أولا
 
 :(  الكلاسٌكٌة) التقلٌدٌة  النظرٌات /أولا 

 

 الآلة ٌطلق على النظرٌة الكلاسٌكٌة لفظ نموذج
  – وذلك بسبب           -

 . إلى أنها اعتبرت الأفراد الذٌن ٌعملون فً المنظمة بمثابة الآلات
 

 :  أهم السمات الأساسٌة لنظرٌة التنظٌم التقلٌدٌة

 .الوظٌفة وحدة التنظٌم الأساسٌة هً  -1

 . هناك خطوط رسمٌة محددة للاتصالات  -2

  .ٌطبق أسالٌب للتنظٌم و أسالٌب للإشراؾ الإداري  -3

  .جمٌع الأعضاء ٌتسمون بالرشد وعلٌهم تحقٌق أهداؾ المإسسة  -4

 . التنظٌم لا ٌتؤثر بالبٌئة المحٌطة وكل النشاط فً المإسسة ٌتم عن طرٌق الأفراد  -5

 
 : (  التقلٌدٌة المستحدثة) الإنسانٌة  النظرٌة/ ثانٌا 

 النظرٌة هو الإنسان محور هذه
    التً هوثورن النظرٌة وقام بتجربة ماٌو أول رواد هذه إٌلتون وٌعتبر، الذي ٌضع الوظٌفة وٌإثر فٌها ( الفرد)

  . تعتبر أساسا للأٌدٌولوجٌة الحدٌثة فً التنظٌم
 . وٌةبالتنظٌم ؼٌر الرسمً والروح المعن وتهتم

 
 : النظرٌة الحدٌثة/ ثالثا 

 . القٌادة الإدارٌة واتخاذ القرارات والتخطٌط والاتصالات والرقابة وتقوم على مفاهٌم الإدارة الحدٌثة ومنها
 . كما تهتم بالعلاقات بٌن أفراد المإسسة ؼٌر الرسمٌة

 . والتنظٌمالإدارة  علماء بها وقد أصبح اتخاذ القرارات من أهم الموضوعات التً ٌهتم
 . على منطق وسٌكولوجٌة الإنسان فاتخاذ القرارات هو قلب الإدارة الحدٌثة وٌقوم
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 :  عناصر التنظٌم الإداري

 التنسٌق  -  المسئولٌة  -  التمكن نطاق  -  تفوٌض السلطة  - ( تقسٌم العمل ) التقسٌم   -  وحدة الأمر   -  الأهداؾ
 
 :  الأهداف : أولا

 . الوصول إلٌها ولا ٌكمن تصور مجرد أي جهد جماعً دون وجود أهداؾ ؽاٌات المطلوبهً ال: الأهداؾ

 :  وتقسم الأهداؾ إلى
 ) أؼراض ( أهداؾ قصٌرة المدى -
 . أهداؾ طوٌلة المدى -

 . وعملٌة قابلة للقٌاس وٌجب أن تكون الأهداؾ واضحة ومفهومة
 

 : أهمٌتها
  . الجماعٌة للمجهودات تحدد الاتجاه العام

  . الأفراد مجهودات بٌن تنسق
  . تساعد الأهداؾ فً وضع خطة متكاملة متناسبة

  . بالعمل تعتبر الأهداؾ بمثابة دافع لكل فرد للقٌام
  . طالما أنها تحدد المطلوب عمله تساعد الأهداؾ كمقٌاس للرقابة

 
  أنواع الأهداف

  أهداؾ عاجلة     -    آجلة أهداؾ    -   أهداؾ فرعٌة    -   أهداؾ رئٌسٌة   -  خاصة أهداؾ     -   أهداؾ عامة

 
 .  هً أهداؾ بعٌدة المدى والتً تعبر عنها السٌاسة العامة       "  : الاستراتٌجٌات"   والأهداؾ العامة  - 
 : التكتٌكات :   والأهداؾ الآجلة - 

 .   القصٌر أو الفرعٌة أول المرحلٌة الخاصة بمرحلة من المراحل هً الأهداؾ العاجلة للمدى                                                                                                                     

 

 
 : الاعتبارات فً تحدٌد الأهداف أهم

 

 : الاستقرار النسبً -أ 
 . فٌة التً تسمح بمراجعتها من وقت إلى آخرإنما تكون بالمرونة الكا و وهذا لا ٌعنً جمود المإسسة العامة

 : الوضوح والتحدٌد الدقٌق للأهداؾ -ب 
 .والوحدات المتعددة لتكون معروفة أمام جمٌع العاملٌن على كافة المستوٌات الإدارٌة : الإعلان الصرٌح -ج 

 : بالنسبة للأهداؾ قصٌرة المدى - د 

تقسٌم الهدؾ الواحد من القمة إلى الأهداؾ  بمعنى، ظمة الواحدة تسلسل الأهداؾ من الأعلى إلى الأسفل فً المن 
 . الفرعٌة ثم الفرعٌة تقسم إلى أهداؾ جزئٌة

  لكل مستوى ولكل فترة زمنٌة ٌجب أن تحدد المنظمة أهداؾ واضحة : ضرورة تحدٌد أهداؾ محددة لكل وحدة - هـ
 . أن تكون واقعٌة ومعقولة ـ و

 . ببعض ولا تتناقض مع بعضها الأهداؾ بعضها أن ترتبط -ز 
 . أن تتفق الأهداؾ مع حاجات ومطالب البٌئة -ح 

 
  : مستوٌات من العاملٌن تتحقق من خلالهم الأهداؾ وهم ٌوجد ثلاث

 

 . إطار السٌاسة العامة للمإسسة وتشترك فً التخطٌط طوٌل المدى تعمل على تحقٌق الأهداؾ فً :  العلٌا الإدارة 1 - 
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 القرارات التنفٌذٌة طبقا للسٌاسة العامة للمإسسة وتهتم أكثر بالأداء الٌومً ٌشاركون فً اتخاذ : الوسطى الإدارة 2- 

 . وبمتابعة التنفٌذ وتقدم تقارٌر ٌومٌة للإدارة العلٌا
 

 :(   المشرفون التنفٌذٌون) الإدارة المباشرة 3 - 
شاؼلوا وظائؾ هذا المستوى بؤعمال  وٌختص، وهً تشتمل على الوظائؾ التً لها اتصال مباشر بالمٌدان 

 . التنفٌذ الٌومً فً إطار أهداؾ وسٌاسات المنظمة

 
  : ( تقسٌم العمل) التقسٌم : ثانٌا 

 . الموظؾ العمل الذي ٌستطٌع أن ٌنهض به ٌوكل إلى ان العاملٌن ٌراعى عند توزٌع الأعمال على
  :التقسٌم على أحد الأسس التالٌة ٌكون  *

 
   التقسٌم أساس نوع العملاء              -           أساس نوع العمل على التقسٌم

 التقسٌم أساس وقت العمل          -             التقسٌم أساس الموقع الجؽرافً
 

  :شكل البناء التنظٌمً للمنظمات ٌؤخذ ثلاثة صور

 
 . الموظفون فً مهام متماثلة تقرٌبا ٌث ٌعملٌناسب المنظمات الصؽٌرة ح   :   )الخطً ( التنظٌم التنازلً  - أ

 :  الاستشاري التنظٌم التنازلً  - ب
 . التنظٌم مبدأ المشورة ٌناسب المنظمات الكبٌرة حٌث تتشعب الأعمال وتتنوع وٌحقق هذا     

 

 : -   الموضوع حسب - التنظٌم الموضوعً  - ج

 للمجتمعات معٌن أو خدمة معٌنة كالاتحادات النوعٌة المتخصصة ؼالبا التً تقوم على موضوع وٌناسب المإسسات
 
 :نطاق التمكن: ثالثا 

عدد من الأفراد المسئولٌن أمامه مباشرة أو  ٌعنً نطاق التمكن المدى الذي ٌمكن فٌه للفرد أن ٌنسق بٌن جهود
 . المتصلٌن به على الدوام خلال العمل

 
 :  التنسٌق: رابعا 

المهمة الكبرى فً ربط أجزاء العمل بعضها ببعض كً تضمن تعاون الجمٌع  ة هًالتنسٌق فً المإسسة الاجتماعٌ
 . اتجاه واحد نحو تحقٌق الهدؾ وتوجٌه قواهم فً

 

 :  وحدة الأمر: خامسا 
مسئولٌة مباشرة أمامه وحده وٌجب تجنب وضع  ٌجب أن ٌتلقى الموظؾ تعلٌماته من رئٌس واحد وٌكون مسئولا

 . أشخاص مسئولٌة الموظؾ أمام عدة
 

 :  تفوٌض السلطة : سادسا
 . وإصدار التعلٌمات بشؤن الواجبات التً ٌقوم ٌكلؾ القائم بالوظٌفة بإنجازها هً اتخاذ القرارات

 
 :  المسئولٌة : سابعا

الواجبات على وجه مرض أو طبقا للمستوٌات الموضوعة لها سواء من حٌث الكمٌة أو  وهً المحاسبة على إنجاز
 . وٌجب أن تتعادل السلطة التً تمنح للموظؾ مع مسئولٌة، الانتهاء  أو وقت النوع
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  التىظيف: ثبلثب ..    وظبئف الإداسة ” تببغ”

 

 :مفهوم التوظٌف

 هو تعبئة القوى العاملة اللازمة لإدارة المإسسة و اختٌار أفراد هذه القوى 

 نتاج الأنسب وتدرٌبها ووضعها فً المكان الملائم لها بقصد الوصول إلى الإ

وتوفٌر شروط وظروؾ العمل الملائمة للعاملٌن بالمإسسة لٌستمروا فً أداء مهامهم بسرعة وكفاٌة واقتصاد 

وكذلك تحدٌد الأجور ووضع نظم العلاوات والترقٌات وإنهاء الخدمة كً ٌركزوا فً العمل وٌشعروا بالأمن 

 . والاستقرار 

 

 :   أهمٌة العنصر البشري فً الإدارة

 الإنسان كائن اجتماعً بطبٌعة عمله ولا ٌمكن أن ٌعٌش ألا مع الإنسان وللإنسان ـ

 :وٌحتاج كذلك إلى( وروحٌة ، فكرٌة ، اجتماعٌة ، جسمانٌة )ـ حاجاته الإنسانٌة الأساسٌة 

 إشباع هذه الحاجات وهو ٌعجز بمفرده عن تحقٌقها وٌلجؤ إلى التعاون مع الآخرٌن 

ة أن تزٌد من فاعلٌة التعاون بٌن جماعات المإسسة كلما كانت المإسسة أقدر على ـ وكلما استطاعت الإدار

 .تحقٌق أهدافها 

 .ـ وتوجٌهها لتحقٌق أهداؾ المإسسة  وللعلاقات الإنسانٌة دور هام وخطٌر فً حسن استخدام الطاقات 

 

 :الوظٌفة العامة 

ة العامة طبقا القوانٌن واللوائح والنظم المعمول هً تكلٌؾ للقائمٌن بها هدفها خدمة المواطنٌن تحقٌقا للمصلح

 :بها وٌراعى أنها 

 . حق للمواطنٌن  -1

 . تكفل الدولة حماٌتهم  -2

 .القٌام بؤداء واجباتهم فً رعاٌة مصالح الشعب  -3

 . أن ٌحافظ على كرامة وظٌفته  -4

عمال الكهرباء والتلٌفون :ومن أمثلتها ،  التعاون مع زملائه فً أداء الواجبات اللازمة لتنفٌذ الخدمة العامة -5

 ......والمٌاه 



11 

IbtiHAlinO 

 

 :وسائله  الاختٌار و

 :هناك طرٌقتان لاختٌار العاملٌن هما 

 .طرٌقة الاختٌار على أساس المسابقات لاختٌار الأكفاء فً الوظائؾ المناسبة  -1

 (إلخ   ......المحسوبٌة والوساطة ) طرٌقة النظام الإداري الفاسد  -2

 

 :ـائـل اخـتـٌـار الـعـامـلـٌـن بـالـهـٌـئـات الأهـلـٌـة وس

 .عن طرٌق الإعلان فً الصحافة ودون ذكر اسم الهٌئة  •
 .عن طرٌق المعاهد التعلٌمٌة  •
 .عن طرٌق استشارة موظفً الهٌئة ذاتها  •
 .من بٌن المتطوعٌن بالهٌئة أو من بٌن موظفً المإسسات الأخرى  •

 

 :ـلـٌـن بـالـهـٌـئـات الـحـكـومـٌـة وسـائـل اخـتـٌـار الـعـام

تعلن الوحدات الإدارٌة عن الوظائؾ الخالٌة بها التً ٌكون التعٌٌن فٌها بقرار من الوزٌر المختص ،وٌتضمن 

الإعلان البٌانات المتعلقة بالوظٌفة وشروط شؽلها وتحدد السلطة المختصة الوظائؾ التً ٌكون شؽلها بامتحان 

 .امتحان وتلك التً تشؽل بدون 

 :التعٌٌن 

 .  إلحاق العامل بعمل فً المإسسة فً حدود مٌزانٌة الوظائؾ المدرجة سواء فً المإسسة الحكومٌة أو الأهلٌة

 : القواعد العامة للتعٌٌن 

 .أن ٌكون حسن السمعة محمود السٌرة  -1

 .أن ٌثبت لٌاقته الصحٌة للوظٌفة  -2

 .ائٌة أو ما ٌماثلها من الجرائم ألا ٌكون قد سبق الحكم علٌه بعقوبة جن -3

 : إجراء التعٌٌن 

أو أستٌفاء مسوؼات التعٌٌن وصدور قرار  –ـ  ٌتم فً الهٌئات الحكومٌة بالنسبة للمستوفٌن الشروط السابقة 

من السلطة المختصة بالتعٌٌن وٌوضع المعٌن تحت الأشراؾ لمدة ستة شهور من تارٌخ استلام العمل وٌمنح 

 .   عٌٌن أول مربوط الفئة الوظٌفٌةالعامل عند الت

ـ  وتتم فً الهٌئات الأهلٌة بالنسبة للمستوفٌن  الشروط السابقة بعد ملء   استمارة خاصة وإجراء مقابلة وقد 

ٌجرى اختبار تحرٌري أٌضا وتقوم لجنة الاختبار بوضع تقرٌر عن المتقدمٌن واختٌار أصلح العناصر 

هٌئة لٌتولى إصدار قرارات التعٌٌن حسب حاجة الهٌئة وطبقا لمشروع وٌعرض التقرٌر على مجلس إدارة ال

 .المٌزانٌة وٌمنح الأجر المحدد فً اللائحة الداخلٌة للهٌئة
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 :ترتٌب الوظائف 

 تقوم على أساس النظر إلى الوظٌفة ذاتها لا إلى الموظؾ 

 و ما تتضمنه من واجبات ومسإولٌات وما ٌتطلبه أداء أعمالها

 راسٌة وخبرات تم تجمٌعها فً فئات بحٌثمن مإهلات د

 تشمل كل فئة جمٌع الوظائؾ المتشابهة فً واجباتها

 .ومسإولٌاتها ومستوى صعوبتها 

 .ٌتساوى الأجر إذا تماثل العمل  وعملٌة ترتٌب الوظائؾ تحقق مبدءا إدارٌا هاما بؤن

 : الترقٌة

 :م الترقٌة على إحدى الأسس التالٌة نقل العامل إلى وظٌفة أعلى من حٌث المسإولٌة والسلطة وتت

 .بالحصول على مإهل أعلى  -بامتحان  مسابقة   -الاختٌار  -الأقدمٌة  

 .             بناء عن تقرٌر سنوي ٌقدمه المدٌر المنفذ عن العمال إلى مجلس الإدارة     :وتتم الترقٌة فً الهٌئة الأهلٌة 

 اء على تقرٌر سنوي ٌعده الرئٌس المباشر وٌعتمد من الإدارة العلٌابن : وتتم الترقٌة فً الهٌئات الحكومٌة 

 . الترقٌة إذا كان تقرٌره ضعٌفا وٌحرم  العامل من

 : التدرٌب للموظفٌن 

 التدرٌب الإشرافً للترقٌة    -  التدرٌب لتجدٌد المعلومات   -  التدرٌب أثناء الخدمة    - التدرٌب قبل الخدمة 

 : (تقدٌر كفاءة الموظف)تقوٌم عمل الموظف 

هو تحلٌل دقٌق منظم الخدمات التً ٌقوم بها الموظؾ وٌقوم التقوٌم على ملاحظة عمله فترة من الزمن تقدر 

 . بعام عادة ، وبدراسة السجلات المتعلقة بعمله وسلوكه 

 :من أهم جوانب تقوٌم عمل الموظف 

مدى اهتمامه  –قدرته على التعلٌم  –الذي ٌإدٌه كمٌة العمل  –نوعٌة العمل الذي ٌإدٌه  –دراٌته بالعمل 

 مدى الاعتماد علٌه   –بالعمل 

 :الروح المعنوٌة 

أن الروح المعنوٌة ظرؾ ٌتؤثر بالطموح والأمل والثقة وكذا العوامل الأخرى المماثلة إذ لا ٌوجد عنصر 

 . واحد ٌإدي إلى ارتفاع الروح المعنوٌة والمحافظة علٌها 

تتركب من عوامل عدٌدة فالحوافز والدوافع لها دور كبٌر فً ارتفاع الروح المعنوٌة  فالروح المعنوٌة

  .والإدارة العلٌا مسئولة إلى درجة كبٌرة عن توافر الروح المعنوٌة 
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 التىجيه والإششاف: سابؼب ..    وظبئف الإداسة ”تببغ”

 : مفهوم الإشراف 

 . الإشراؾ عنصر مهم فً الإدارة 

 .مراقبة التنفٌذ والتؤكد من مطابقته الخطة الموضوعة لتحقٌق الهدؾ : به والمقصود   

ولٌس المقصود به التفتٌش لتصٌد الأخطاء ،بل هو وسٌلة الرئٌس لمعاونة مرإوسٌه وإشعارهم بمساهمته معهم 

 . فً العمل وإثارة اهتمامهم نحو العمل ،وهو التوجٌه فً الجوانب المحتاج إلٌها العامل 

 :لإشراف أهداف ا

 . الاطمئنان إلى تنفٌذ العمل حسب الخطة الموضوعة  -1

 . مساعدة الموظؾ على رفع مستوى أدائه  -2

 . زٌادة إنتاج الموظؾ  -3

 . التعرؾ على الأخطاء بالعمل حتى ٌمكن علاجها -4

 . حسن استخدام الإمكانات المتاحة سواء المادٌة أو البشرٌة  -5

 : وسائل الإشراف 

 :ن عملٌة الإشراف فعالة ٌجب على المشرف مراعاة الآتً لكً تكو

 .أن تكون علاقته حسنة بمعاونٌه  ومرإوسٌه   -1

 . أن تإكد روح الثقة المتبادلة بٌنة وبٌنهم  -2

 .أن ٌمد الرئٌس مرإوسٌه بالمعلومات اللازمة  -3

 .أن ٌعمل الرئٌس على خلق جو من الارتٌاح  -4

 .س خطؤه بهدوء وبدون إحراج أن ٌوضح الرئٌس للمرإو -5

 .أن تكون توجٌهات وتعلٌمات الرئٌس واضحة وكاملة  -6

 ( :أو المشرف الناجح )صفات القائد الإداري الناجح  

 :أن ٌكون لدٌه القدرة على 

 . تفهم الأفراد والتعامل معهم وتوجٌههم وتنسٌق مجهود اتهم  -1

 .إدارة المناقشات الجماعٌة  -2

 . الجماعة بٌن أفراد جماعته تنمٌة روح  -3
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 . اتخاذ القرارات فً المواقؾ التً تستدعً ذلك  -4

 .التنبإ باحتمالات المستقبل والتخطٌط لها  -5

 .المبادرة والابتكار   -6

 .تنظٌم وتوزٌع العمل بٌن أفراد الجماعة  -7

 . تنسٌق أعمال مرإوسٌه حرصا على عدم ضٌاع الوقت  والجهد  -8

 .عة على العمل وتشجٌع الابتكار  بوضع نظاما للحوافز حث الجما -9

 . التمكن من مباشرة السلطة و استخدامها  استخداما  سلٌما -11

 

 : الفرق بٌن الرئاسة والقٌادة 

 : الرئاسة 

هً عبارة عن ممارسة سلطة مستمدة من الوظٌفة ٌتولى شخص معٌن تنفٌذها دون أن ٌلجؤ إلى الاستفادة 

 .وتفاعل أعضائها وهً عادة ما تسهل عامل المشاركة والمشورة بٌن الرئٌس ومرإوسٌه   بحركة الجماعة

 : القٌادة 

هً عملٌة تربوٌة اجتماعٌه تستهدؾ تنسٌق وتوجٌه مجهود أفراد الجماعة لتحقٌق هدؾ معٌن ،وهً تعتمد 

 . على تنمٌة روح الجماعة والمشاركة والتعاون 

 : فالرئٌس الناجح هووعلى ذلك 

 . الذي ٌكون رئٌسا وقائدا فً نفس الوقت  

 :  وظائف القائد الإداري 

 .التحكم فً العملٌات الإدارٌة  -1

 .توزٌع العمل على معاونٌه ومرإوسٌه  -2

 .إٌضاح أهداؾ المنظمة وسٌاستها العامة للعاملٌن معه  -3

 .التؤكد من أن وسائل الاتصال بالمنظمة سلٌمة   -4

 .د نظام لتنسٌق أعمال مرإوسٌه ضمان استمرار وجو -5

 .وضع نظام للحوافز لتشجٌع العاملٌن وحثهم على العمل  -6

 .حث الجماعة وتشجٌع الابتكار  -7

 .التوفٌق بٌن الرؼبات المتباٌنة  -8

 .التنسٌق بٌن المنظمة والمنظمات الأخرى  -9
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 اختصاصات المشرف 

 : طاء الأوامر وهناك طرٌقتان لإع          :إصدار الأوامر  -1

وتستخدم الكتابٌة فً الحالات الهامة التى ٌحتاج فٌها المدٌر المنفذ الاستناد إلى وثٌقة معٌنة : كتابٌة , شفوٌة 

ولا ٌجب أن ٌكون الهدؾ هو إصدار الأمر فقط بل ٌجب أن ٌفهم المرإوس سبب إصدار الأمر حتى ٌقتنع 

 .   الأمر على باقً صفات الرئٌس وهذا خطؤ بؤهمٌته وٌنفذه بروح طٌبة وؼالبا ما تطؽى صفة 

 :لاتخاذ قرار سلٌم ٌجب إتباع الخطوات التالٌة 

 تحلٌلها               -جمع الحقائق والمعلومات            -التعرؾ على المشكلة      ) 

 ( الآخرٌن لتولى التنفٌذ أخطار الأشخاص       -اتخاذ القرارات                                                  

 : ولنجاح تنفٌذ الأمر ٌجب مراعاة العوامل الآتٌة 

 . أن ٌستعمل الرئٌس حقه فً إصدار الأوامر استعمالا صحٌحا وسلٌما  -1

 أن ٌقدر أن مستقبلً الأمر أفراد لهم شخصٌاتهم وخبراتهم  -2

 . وضح لهم الأسس التً ٌسٌر علٌها أن ٌستخدم قدر الإمكان الاجتماعات مع الرإساء الآخرٌن له لٌ -3

 .ألا ٌصدر أمر ٌشعر أنه  لن ٌنفذ  -4

 .وهو عبارة عن وضع خطة للتنفٌذ ٌتؤكد بها من الوصول إلى الهدؾ        :التخطٌط  -2

 : ٌتولى أعمال التنظٌم  -3

ل والتنسٌق هو عبارة عن تقسٌم العمل وتوزٌعه على مرإوسٌه ووضع الإجراءات الكفٌلة  بحسن سٌر العم

 .بٌن الأشخاص والأعمال التً تحت رئاسته  

 : التنسٌق  -4

هو عبارة  عن ربط أعمال المواطنٌن بعضهم ببعض وإٌجاد نوع من التعاون والتكامل بٌن أعمالهم واستبعاد 

 . التضارب والتكرار 

 :ـ الرقابة  5

ٌة للعمل مطبقة بكفاءة وحسب ما اتفق علٌه هو عبارة عن الوسٌلة التً ٌتؤكد بها الرئٌس من أن الخطة التنفٌذ

 .وأنها تإدى إلى تحقٌق الهدؾ 

 : ومن الضروري 

على الرئٌس أن ٌهتم بتدرٌب مرإوسٌه ،وأن تكون لدٌه القدرة على تعلٌم الؽٌر ، وٌحرص الرئٌس على رفع 

اده إعداد سلٌما مستوى أداء مرإوسٌه عن طرق التوجٌه والتدرٌب وٌهتم كذلك بإٌجاد الصؾ الثانً وإعد

لٌحل محله فً الوقت المناسب ،وٌجب على الرئٌس أن ٌلم بالأسالٌب الحدٌثة فً العمل وٌحرص على تنمٌة 

 .نفسه إدارٌا 
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 7م

 التمىيل والإداسة المبليت: خبمسب ..    وظبئف الإداسة ” تببغ”

 : مقدمة

 .مة والمإسسات الاجتماعٌة الحكومٌة والأهلٌةتعتبر الأموال أحد العناصر الهامة التً تقوم علٌها الإدارة العا

 :تعرٌف الإدارة المالٌة 

 . هً أوجه النشاط الإداري المتعلقة بتوفٌر الأموال الـلازمة والتؤكد من حسن إنفاقها فً أبواب الإنفاق القانونً 

 : المصادر التً تحصل منها الدولة على الأموال اللازمة  للنفقات العامة المتعددة وأهمها

o إٌرادات من عائد ممتلكاتها سواء العقارٌة أو التجارٌة أو الصناعٌة. 
o  إٌرادات تحصل علٌها من بعض الموارد. 
o  تعتمد معظم الدول أٌضا على الضرائب المختلفة مثل ضرٌبة الدخل والتركات. 

 . وقد تلجؤ الدولة إلى الاستدانة فتصدر للمستندات وأذون الخزانة العامة      

 

 : الإدارة المالٌة تنظٌم 

 :توجد بكل دولة وزارة تختص بالإشراف على الأعمال المالٌة وٌمكن تلخٌص اختصاصاتها فٌما ٌلً 

 .إعداد المٌزانٌة العامة للدولة إٌرادها ومصروفات  .1
 .فحص وإعداد تقدٌرات وأبواب الإٌرادات وضبط وأحكام تحصٌلها .2
المشترٌات والمخازن الخاصة بالدولة ومراقبة إصدار التعلٌمات المالٌة فً شإون  الحسابات و .3

 .المصروفات المعتمدة فً أبواب المٌزانٌة العامة والمٌزانٌات المستقلة
 .دراسة الأوضاع المالٌة واقتراح السٌاسة المالٌة العامة للدولة  .4
 . اقتراح فرض الضرائب والرسوم أو تعدٌلها أو إلؽائها وإصدار  التشرٌعات اللازمة لذلك .5
قشة مشروعات مٌزانٌة الوزارات والهٌئات وإعداد  المٌزانٌة العامة للدولة وعرضها على مجلس منا .6

 .الشعب لإقرارها
 .وضع التشرٌعات والتعرٌفات الجمركٌة  .7
 .توحٌد حسابات الدٌن العام وتحدٌد التزامات الدولة  .8
 .الاشتراك فً وضع خطة التموٌل للمشروعات الإنتاجٌة  .9

 . لوائح المنظمة للتشرٌعات والقوانٌن المالٌة إصدار القرارات وال .11
 .متابعة تنفٌذ القوانٌن والقرارات المالٌة  .11

 

 

 :دور السلطة التشرٌعٌة فً الإدارة المالٌة 

لا ٌكون للحكومة عقد قرض أو ارتباط بمشروع ٌترتب علً إنفاق مبالػ من خزانة الدولة إلا بموافقة مجلس 

لمٌزانٌة وعرضها على المجلس وتحدٌد السنة المالٌة ٌنظمها القانون إذ ٌجب التشرٌعً كما أن طرٌقة إعداد ا

 .عرض مشروع المٌزانٌة العامة للدولة على المجلس  قبل انتهاء السنة المالٌة بشهرٌن على الأقل 
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 :تعرٌف المٌزانٌة 

 .لة تكون فً المعتاد سنةبؤنها بٌان تقدٌرات مصروفات الدولة وإٌراداتها خلال مدة مقب تعرٌؾ المٌزانٌةٌمكن 

 . بؤنها خطة مشروع ما مترجمة بالأرقام   تعرٌؾ المٌزانٌةكما ٌمكن 

وبطبٌعة الحال قد تتحقق هذه التقدٌرات أي الإٌرادات والمصروفات بالضبط وقد لا تتحقق وتظهر فروق بٌن 

 . بالعجز فً المٌزانٌةمى القٌمة التً وردت فً المٌزانٌة وبٌن الذي تم إنفاقه أو تحصٌله فعلا وهذا ٌس

ٌسمى البٌان الذي ٌحتوي على الأرقام الفعلٌة لإٌرادات ومصروفات الدولة التً حدثت خلال السنة المنتهٌة 

 .بالحساب الختامً للدولة

 : مكونات المٌزانٌة 

 .مٌزانٌة خدمات ومٌزانٌة أعمال: تتكون المٌزانٌة من نوعٌن 

 :مٌزانٌة خدمات 

 .دمات ما نسمٌه بالقطاع الحكومً ممثلا فً الوزارات والمصالح والإدارات الحكومٌةوتشتمل مٌزانٌة خ

 ( :الإنتاج)مٌزانٌة الأعمال 

 .تشمل المإسسات العامة التً تنهض بنشاط ذي طابع زراعً أو صناعً أو تجاري أو مالً 

 

 :تقدٌرات الإٌرادات والمصروفات فً المٌزانٌة 

 

 :مصروفات فً المٌزانٌة موزعة على الوجه التالً تظهر تقدٌرات الإٌرادات وال

 :الإٌرادات وأنواعها  -أولا

تتكون الإٌرادات المٌدانٌة الخدمات من الضرائب على الدخل ومن والضرائب والرسوم السلعٌة والدمؽة 

 . وإٌرادات الخدمات وفائض إٌرادات قطاع الأعمال

 : وٌنقسم كل نوع من هذه الإٌرادات إلى أقسام 

 .الضرائب والرسوم العقارٌة ( 1) سمق

 .الضرائب على دخول الأفراد ( 2) قسم

 

 :وٌنقسم كل قسم من أقسام الإٌرادات إلى عدد من الأبواب فمثلاً 

وهو الضرٌبة على كسب العمل وباب ( 1)الخاص بالضرائب على دخول الأفراد ٌنقسم إلى باب ( 2) قسم

 .وهو الضرٌبة العامة على الإٌراد( 2)
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 :المصروفات وأنواعها  -ثانٌا

 :حسب التنظٌم الإداري :  التقسٌم الأول

تظهر الاعتمادات الخاصة بمصروفات مٌزانٌة الخدمات موزعة على عدة أقسام فٌخصص كل وزارة قسم 

 (.وزارة الزراعة أو وزارة الصناعة قسم ، وزارة التعلٌم قسم ، وهكذا  ) مثلاا 

 : التقسٌم الثانً حسب نوع الصرف

إلى جانب ما سبق ذكره من تقسٌم فإن المصروفات تظهر فً المٌزانٌة موزعة حسب أنواعها وتنقسم إلى 

 :أبواب وتنقسم الأبواب إلى بنود وتنقسم البنود إلى أقسام على النحو التالً 

 :الباب الأول 

 .لتؤمٌن والمعاشات وٌشمل المرتبات والأجور والبدلات التً تصرؾ للموظفٌن وحصة الحكومة فً صنادٌق ا

 :الباب الثانً 

 .وٌشمل المصروفات الدورٌة التً تنفق فً سبٌل إدارة المشروعات 

 

 :البنود 

ٌنقسم كل من الباب الأول والثانً إلى بنود، وٌخصص كل بند لنوع معٌن من المصروفات فنجد ضمن الباب 

( 1بند)فآت ونجد ضمن الباب الثانًمثلا للمكا( 3بند)للأجور ( 2بند)الدرجات الدائمة،( 1بند)الأول

 .وهكذا...للإٌجارات ( 3بند)لمصروفات الانتقال وبدل السفر والنقل و

  وقد ٌنقسم البند الواحد إلى أقسام فرعٌة ٌسمى كل منها قسما 

 

 :الغرض من تقسٌم المٌزانٌة 

تمدة لها فً المٌزانٌة دون هو أن تقٌد الجهات الحكومٌة أو المإسسات العامة بالصرؾ فً حدود المبالػ المع

تجاوز إلا بعد الحصول على ترخٌص ولا ٌجوز صرؾ أي مبلػ أو الارتباط بصرفه دون اعتماد وهذه من 

ناحٌة المصروفات وأما من ناحٌة الإٌرادات فإنها تحصل طبقا للقوانٌن الخاصة بها دون تقٌد بالأرقام المقررة 

والفعلٌة للإٌرادات فً الحساب الختامً للهٌئة  الأرقام التقدٌرٌة  إلا أن من الضروري بٌان أسباب الفروق بٌن

 أو الوزارة

 :تمر المٌزانٌة فً أربع مراحل                :مراحل المٌزانٌة 

 .تحضٌر المٌزانٌة أو إعدادها  .1
 .اعتماد المٌزانٌة من السلطة المختصة  .2
 .تنفٌذ المٌزانٌة  .3
 .الرقابة على المٌزانٌة  .4
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 :مؤسسة الاجتماعٌة مٌزانٌة ال

ٌمكن تعرٌؾ مٌزانٌة المإسسة الاجتماعٌة بؤنها بٌان تقدٌرات وإٌرادات المإسسة خلال فترة زمنٌة محددة 

 .تكون عادة سنة 

 

 :أقسام مٌزانٌة المؤسسة الاجتماعٌة 

 

 :الإٌرادات : أولا

 :مساهمة صور مختلفة منها تعتمد الهٌئات الأهلٌة فً تموٌلها على مساهمة الجمهور مالٌا وتتخذ هذه ال

 .اشتراكات الأعضاء  

 .إٌرادات مختلفة مقابل خدمات  

 . تبرعات  

 .إعانات حكومٌة بصورها مختلفة  

 

 :إعانات دورٌة 

 .وتمنح بناء على استمرار الجمعٌة فً نشاطاتها وبعد التفتٌش علٌها والتؤكد من استمرارها فً أداء رسالتها 

 

 :إعانات إنشائٌة 

 .ح مرة واحدة للمساعدة فً إنشاء الجمعٌة وتمن

 

 :المصروفات :ثانٌا 

تظهر مصروفات مٌزانٌة المإسسة الاجتماعٌة موزعة حسب أنواعها فتنقسم إلى أبواب وتنقسم الأبواب إلى 

 . بنود وتنقسم البنود إلى أقسام فرعٌة
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 8م

 التسجيل: التنسيق ، وسببؼًب : سبدسًب ..    وظبئف الإداسة ” تببغ ”
 
 

 :مفهوم التنسٌق
 . هو إٌجاد الانسجام والترابط بٌن أوجه النشاط المختلفة عند توجٌهها لتنفٌذ الأهداؾ الموضوعة 

 وهو لا ٌعتبر فً حد ذاته وظٌفة إدارٌة لها كٌان مستقل ولكنه ظرؾ ٌجب أن ٌتوفر فً جمٌع مراحل العمل الإداري 
 

 :ق الآتًوٌشترط لإمكان القٌام بعملٌات التنسٌ
  .أن ٌكون هناك أتساق وتوازن بٌن برامج العمل وسٌاساته -1
  .أن ٌكون هناك وسائل اتصال سلٌمة -2
  .أن ٌكون هناك دافع بٌن العاملٌن فً المنظمة حتى ٌتجهوا من تلقاء أنفسهم للتنسٌق بٌن أعمالهم -3
 

 :أهداف التنسٌق فً مجال الإدارة 

 .منع ازدواج وتضارب العمل -1
 .تكامل اختصاصات الوظائؾ وتكامل اختصاصات وحدات التقوٌم  -2
 . إٌجاد روح التماسك والتضامن والتعاون بٌن العاملٌن -3
 

 :والسبٌل إلى تحقٌق ذلك  التنسٌق هو
 
  .تحدٌد اختصاصات ومسئولٌات كل من الوظائؾ تفصٌلٌا  -1
  .تصاصات الوحدات الأخرىتحدٌد اختصاصات كل من وحدات التقسٌم وربطها بكل من اخ -2
ورؼم هذا التحدٌد فإنا كثٌر ما نصادؾ صعوبة فً تحدٌد المسئولٌة نحو ظاهرة معٌنة تشترك فً  -3

من وظٌفة ولذلك لابد لنا أن نستكمل توافق النشاط بإٌجاد الدافع على التعاون من خلال أنشطة  مسئولٌاتها أكثر
    .الخ....كالاجتماعات والاحتفالات والرحلات 

  
 :ومن أمثلة التنسٌق على المستوى الإقلٌمً و القومً 

 

  .الاجتماعٌة فً صورة مجالات متعددة ( الخاصة) التنسٌق بٌن أنشطة الجمعٌات والمإسسات  -1
 . التنسٌق بٌن الهٌئات الحكومٌة والأهلٌة تحت إشراؾ الاتحاد الإقلٌمً -2
 .تً تقوم بعملٌات تنسٌقٌة وتنظٌمٌة فً مجالات الرعاٌة الاجتماعٌةٌعتبر سجل تبادل المعلومات من الأجهزة الآ -3
 هناك مظاهر عدٌدة لمنظمات قومٌة تقوم بعملٌات التنسٌق على المستوى القومً والمحلً -4
 

 :التسجٌل : سابعا 
 
ل ٌقوم المسئول الإداري فً أي جانب من جوانب عمله بعملٌات هامة تعرؾ بعملٌات التسجٌل ،وهً تشم -

 .معلومات وخبرات سابقة
 .وٌستقى المسئول الإداري معلوماته أما من الذاكرة أو من السجلات التً تحتوٌها المإسسة  -
ومن الشائع أن ٌقتصر التسجٌل على المراسلات المتبادلة والمذكرات ومحاضر الجلسات نتٌجة لتعدد الأعمال  -

 . التً ٌقوم بها 
 

 :مفهوم التسجٌل 
ائق أو المعلومات كما هً بؤمانة بقصد الاحتفاظ بها والرجوع إلٌها فً المستقبل فإذا اقترنت هو كتابة الحق

 . المعلومات بؽرض موضوع معٌن من الكتابات التً تهدؾ إلى عرض معلومات فإننا نطلق علٌها تسجٌل 
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 :ٌجب أن نفرق بٌن نوعٌن من التسجٌل هما 
 
 ات الدورٌة والسنوٌة ، المتابعة والمٌزانٌة بالنسبة للمشروعات مثاله محاضر الجلس: التسجٌل الإداري  -1

 فً دور التنفٌذ                            
 
وٌختص بالتفاعلات والاتجاهات بٌن مختلؾ المبادئ المهنٌة والمإسسات : تسجٌل العملٌات المهنٌة  -2

 .الداخلة فً إطار مجالات الرعاٌة الاجتماعٌة 
  .ً صمٌم عمل الشخص المهنً وٌدخل التسجٌل ف

 
 :العناصر التً ٌدور حولها تسجٌل العملٌات المهنٌة 

 
  الأعضاء فً عملهم الجمعً داخل الجماعات واللجان المختلفة مع الإشارة إلى شخصٌاتهم وأنماطهم إذا  -1

  .كان لهذا تؤثٌر على عمل اللجنة 
  .كتهم فً العمل تسجٌل العلاقات بٌن الأفراد فهً تنعكس على مشار -2
  .التفاعل بٌن الأعضاء داخل الجماعة وبٌن الجماعات المختلفة -3
 . تسجٌل الأخصائً لأدواره وخاصة فً عملٌة الدراسة والتشخٌص وتقدٌم العلاج  -4

، ٌمٌز بٌن الأحداث التً ٌختار منها ما ٌستحق التسجٌل  :كما ٌجب على الشخص الذي ٌسجل الاجتماع أن 
كل منظم لٌسهل علٌه تحلٌل الظواهر وتفسٌرها لاستخلاص النتائج تمهٌدا لاستخدامها فً العمل وٌضعها بش

 او تحضٌر لجلسات قادمة
 

 :نموذج ٌوضح احد التسجٌلات المستخدمة فً منظمات تنظٌم المجتمع حول احد الاجتماعات 
 

 : إطار لأحد سجلات منظمة اجتماعٌة

 التارٌخ             -                 اسم الأخصائً              -               اسم المإسسة
 
 المجال (أ
 
 اسم الجماعة أو اللجنة -1
 الؽرض من الاجتماع -2
 تارٌخ وموعد الاجتماع ومكانه -3
 أسماء الأعضاء الحاضرٌن -4
 أسماء الأعضاء المتخلفٌن والأسباب -5
 اسم رئٌس اللجنة -6
 (صورة مرفقة )ع أسلوب الدعوة إلى الاجتما -7
 

 أهداف الإداري وتوقعاته قبل الاجتماع( ب
 
 أهداؾ الاجتماع من وجهة نظر الإداري -1
 توقعات الإداري بالنسبة لنتائج الاجتماع -2
 

 الأحداث ( ج 
 
 ذكر أي أحداث ذات بال وقعت قبل الاجتماع: قبل الاجتماع  -1
لتً دارت فً الجلسة كالأعمال والقرارات التً اتخذت ٌشرح دور الرئٌس طبٌعة المناقشات ا: الاجتماع  -2

 فً الاجتماع والخطط المستقبلٌة
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 التحلٌل( د
 

 ما هً العوامل التً أدت للوصول لهذه النتائج: تفسٌر النتائج  -1
 القٌادة والتبعٌة نحو الرئاسة فً الجماعة وقدرتها على علاج المشاكل -2
 ظهر أثناء الاجتماع شرح نمط التفاعل الذي: التفاعل  -3
 ..إلى أي مدى تحققت الأهداؾ المهنٌة للأخصائً من خلال هذا الاجتماع : الأهداؾ المهنٌة  -4
 الخطوات القادمة والتً خططت لها الجماعة مسبقا: التخطٌط  -5

 
 :جوانب تقدٌر المنظمة 

 
 ست سنوات أو أكثر –أربع سنوات  –خمس سنوات : عمر المنظمة  -1
 لأعضاء الذٌن تخدمهم المنظمةعدد ا -2

 
 :نوع العضوٌة  -3
 

 .أعضاء فقط بصفتهم الشخصٌة  -أ
 ممثلٌن عن هٌئات ومنظمات أخرى -ب
 ممثلٌن عن أفراد ومنظمات -ج

 
 :مدة عضوٌة مجلس الإدارة  -4

 
 فؤكثر المجموع 16،  15 – 6من   5 – 1من / أ
 

 :نوع عمل الأعضاء  - 5
 

 عمل فنً - أ
 عمل إداري  - ب
 دوي و مهاريٌ  -ج

 
 :مٌزانٌة المؤسسة  - 6
 

 .....مٌزانٌة من الدولة 
 ...مٌزانٌة من إٌراد التبرعات 

 ..........المجموع 
 
 :نوعٌة العملاء  - 7

 
 بالمناصفة -ج             ؼالبا من الرٌؾ   -ب           ؼالبا من الحضر   -أ

 
 :من الذي ٌقوم باتخاذ القرارات ضمن أعضاء الاجتماع   - 8

 
 فً الاجتماعات العامة للأعضاء المشتركٌن -أ

 (خارج الهٌئة مثلا مراكز النفوذ مثل المحافظ ورئٌس الحً)فً الاجتماعات العامة المفتوحة وبعٌدة عن الأعضاء  -ب

 لجان متخصصة معاونة -و   المدٌر    -هـ      نائها  الجمعٌة العمومٌة وب -ممن ٌتكون مجلس الإدارة       د -ج
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 :تبعٌة المنظمة  -9
 

 مإسسة أهلٌة مستقلة من سكان محلٌٌن - أ
 المإسسة جزء من منظمة اكبر - ب
 المنظمة جزء من منظمة حكومٌة - ج

 
 :الموظفون الذٌن ٌقومون بالخدمات  - 11

 
 المجموع لكل منهم –د لا ٌوج –متطوعون  –جزء من الوقت  –طول الوقت 

 
 :الخلفٌة العلمٌة والخبرات للموظفٌن طول الوقت  -11

 
 ؼٌر متخصصٌن -رجال الدٌن                       ج  -أخصائٌٌن اجتماعٌٌن              ب  - أ

 
 :مصادر أجور العاملٌن  -12
 

 الدولة                -ج                التبرعات    -ب            الجهة الأصلٌة الممولة للمإسسة         -أ
     
 :موقع ومكان المنظمة  -13
 
 ؼٌره - منزل        هـ -مإقت          د -مشترك مع مإسسة أخرى        ج - مكان دائم         ب -أ

 
 :عدد سكان المنطقة التً تخدمها المنظمة  -14

 
51        – 511  

1،511   – 5111 
5111    – 2،111 

21،111 – 25،111 
 

 :من هم المنتفعون الذٌن تخدمهم المؤسسة  - 15
 

 (لكل الناس ) ؼٌر طائفٌة  -جماعة طائفٌة                  ب -أ
 

 :المستوى الاقتصادي للعملاء المستفٌدٌن  - 16
 
 فوق مستوى الفقر -ج  مساوي للحد الأدنى للمعٌشة            -اقل من مستوى الحد الأدنى للمعٌشة          ب -أ
 

 أنشطة المؤسسة -17
 
 

 :كٌف تضع هذه المؤسسة سٌاستها  -18
 

 ( الاتحاد الإقلٌمً  –الوزارة ) الجهة التابعة لها المإسسة 

 .إلى الجهات المسئولة ( الموظفٌن  –المدٌر  –مجلس الإدارة )وكٌؾ تبلػ قرارات 
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9م  

تخبر القشاسػمليت ا: ثبمنب ..  وظبئف الإداسة ”  تببغ ”  
 
             

:مقدمة   
اهتم علماء الإدارة فً السنوات الأخٌرة اهتمام بالػ بدراسة القرارات الإدارٌة باعتبارها أهم الأدوات التً 
ٌستخدمها القادة الإدارٌون فً جمٌع المستوٌات لتحقٌق الأهداؾ العامة والأهداؾ التنظٌمٌة ، وٌرى البعض أن 

 .ت هً صمٌم العمل الإداري وعنصر أساسً من  العناصر الوثٌقة الصلة بوظٌفة القٌادة عملٌة إصدار القرارا
 
 

:مفهوم عملٌة اتخاذ القرار   

المقصود بعملٌة اتخاذ القرارات أن ٌكون القرار معبر عن أفضل البدائل التً تتوخى أفضل السبل لبلوغ 
 .الهدؾ الذي من اجله اتخذ القرار 

 
 .درات القادة الإدارٌٌن فً إصدار القرارات وتهذٌب ملكاتهم وتهتم الدول بتنمٌة ق

وعملٌة اتخاذ القرارات تتؤثر دائما بظروؾ المجتمع وأٌدٌولوجٌته وشخصٌة القائد الإداري نفسه وبما علٌه   
 .الأجهزة التنفٌذٌة والأجهزة الاستشارٌة ومدى كفاءتها وتعاونها من أجل ترشٌد القرارات الإدارٌة 

 
 الأسس التً تقوم علٌها عملٌة إصدار قرارات إدارٌة فً المجتمعات الدٌمقراطٌة ما ٌلً :

 
 .أن تكون متمشٌة مع خطوط الفلسفة والأهداؾ التً ٌإمن بها المجتمع -1
 
 .أن تتكامل عناصرها الفنٌة وتكون صالحة للتنفٌذ  -2
 
 .ن ناحٌة القوانٌنأن لا تتعارض القرارات من ناحٌة الشكل ومن ناحٌة الموضوع وم -3
 
 

:مقومات عملٌة اتخاذ القرارات   
 

التً تضع السٌاسة العامة والسٌاسة الإدارٌة والقرارات المنفذة لها لتحقٌق   عملٌه اتخاذ القرارات هً
الأؼراض والأهداؾ التً ترتضٌها الجماعة داخل المنظمات وبالتالً فان القرارات الإدارٌة السلٌمة والمستمرة 

 .رات المستمدة من ضمٌر المنظمة والمعبرة عن اتجاهاتها هً القرا
 

فعملٌة اتخاذ القرارات  لا تنطوي على نشاط فردي ٌستقل به القائد الإداري بل عملٌة جماعٌة ٌشترك فٌها العدٌد 
ده معبرا من الأفراد وتقوم على التفاهم والتوافق فً الإدارة بٌنهم وتنتهً بإصدار القرار باسم القائد الإداري وح

وقد اتجهت  الكتابات المعاصرة فً الإدارة  إلى التركٌز  على العمل  الجماعً فً جمٌع  ، عن إرادة الجماعة 
 .صور  النشاط الإداري ومراحله وٌإكد البعض أنه بجانب القرار الجماعً ٌوجد السند القانونً  الذي ٌسانده 

 
 

:مقومات القرار الإداري   
 

 .و على الهدؾ المراد تحقٌقه نتٌجة لهذا التصرؾ  ى تصرؾ تختاره الجماعة وقائدهااتفاق الجماعة عل -1
 .أن ٌكون الاختٌار مدروس أي قائم على دراسة بدٌلٌن أو عدة بدائل  -2
 .تحدٌد الأهداؾ المراد تحقٌقها  -3
 .تحدٌد الوسائل والأسالٌب التً تستخدم عند تنفٌذ القرار  -4
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: ا المقومات فً الآتًوٌمكن تفسٌر كل من هذ   

 
 
. القرار الإداري أساسه إرادة الجماعة : أولا    

وٌقصد بهذا أن تتفق الجماعة وقائدها على تصرؾ معٌن وتختاره لٌكون  قرارهم الإداري وٌجب أن ٌكون 
. متمشٌا مع أهداؾ المجتمع وقوانٌنه   

 
 

:ٌختار القرار الإداري من بٌن بدٌلٌن أو أكثر : ثانٌا   
ختٌار العفوي المبنى على فكره سابقه استقرت  فً الأذهان قبل نشوء فكرة إصدار هذا القرار لا ٌعتبر فالا

.اختٌارا فلابد من وجود بدٌلٌن على الأقل أو عدة بدائل لاختٌار الأصلح منها  
له فلا بد من أن  ولا بد من دراسة جمٌع البدائل ووسائل تنفٌذها فإذا وجد القائد نفسه أمام مسلك  واحد لا بدٌل

.تحمٌه اللوائح التنظٌمات   
 
 

:القرار  المراد  اتخاذه القرار ٌكون هادفا : ثالثاً    

أي ٌكون الدافع  له هو تحقٌق  هدؾ معٌن  أو مجموعة من الأهداؾ  المحددة فً إطار السٌاسة العامة للدولة 
.والسٌاسة الإدارٌة  فً حدود  القانون   

 
  

سائل والأسالٌب التً تستخدم عند تنفٌذ القرار أن ٌتضمن تحدٌدا واضحا لوسائل  وإجراءات تحدٌد الو: رابعاً 
.التنفٌذ   

 
 

:مراحل صنع القرار الإداري وإصداره   
 

 .تحدٌد المشكلة  -1
 .جمع البٌانات والمعلومات ودراستها وتحلٌلها  -2
ار أفضل البدائل لحل المشكلة واتخاذ اختٌ -4إٌجاد الحلول البدٌلة  ومناقشة أولوٌة الحل الأمثل  -3

 .القرار ووضعه موضع التنفٌذ ومتابعة أثاره ونتائجه 
 وسٌتم شرحها بشًء من التفصٌل               

 
 

:تحدٌد المشكلة : أولاً   
 

 رار التً تمر بها عملٌة صنع الق إن تحدٌد المشكلة والمواقؾ التً تنشؤ فً ظلها ٌعتبر من أهم المراحل والخطوات -
والقائد الماهر ٌكتشؾ المشكلة فً الوقت المناسب ، بل ٌجب علٌه أن ٌحدد أسبابها والظروؾ التً تضافرت  -

 .على إٌجادها
وباختصار إن كل مشكلة ٌتصدى لها القرار الإداري ٌجب أن تتحدد تحدٌدا واضحا ودقٌقا وموقؾ القائد الإداري  -

 .منها موقؾ الطبٌب المعالج 
جح فً تشخٌص الداء ومعرفة أسبابه الحقٌقٌة فشل فً وصفة العلاج الصحٌح والقائد الناجح هو الذي إذا لم ٌن -

 .ٌسبق الحوادث ولا ٌنتظر وقوع المشاكل وٌعمل دائما إلى مواجهتها إذا تفاقمت أسبابها 
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 :جمع البٌانات والمعلومات ودراستها وتحلٌلها : ثانٌاً 
 

د الإداري بواسطة الأجهزة المختصة فً المنظمة بجمع البٌانات والمعلومات اللازمة فً هذه المرحلة ٌقوم القائ
عن الحالة بقصد الحصول على فكرة واضحة عن طبٌعة المشكلة وخلفٌاتها وعن الآراء ووجهات النظر المختلفة 

 .خلاص نتائجهاوبعد الحصول على جمٌع البٌانات والمعلومات اللازمة ٌقوم القائد الإداري بدراستها واست
 
 
 

: استعراض ودراسة الحلول البدٌلة: ثالثاً   
 

فً هذه المرحلة ٌقوم القائد الإداري بوضع الخطوط النهائٌة لمشروع القرار بعد استعراض ودراسة بدائله 
. دراسة متعمقة وتقٌٌم كل بدٌل فً ضوء مزاٌاه وعٌوبه والهدؾ من ذلك هو الوصل للحل الأمثل   

 
 
 
 

:ختٌار أفضل البدائل لحل مشكلة واتخاذ القرار ا: رابعاً   
 

لٌست عملٌة اختٌار البدٌل الأمثل لحل المشكلة من الأمور السهلة ، فهذه العملٌة تتؤثر بالظروؾ الخارجٌة 
والداخلٌة التً تحٌط بالمنظمة واتجاهات الرأي العام والظروؾ الشخصٌة للقائد نفسه وباتجاهاته وقٌمه ومدى 

ته وخبراته السابقة ، وبعد اتخاذ القرار لابد من المتابعة حتى لو اكتشؾ تعثر فً التنفٌذ أو قدرته وكفاء
 .ثؽرات ٌتم سدها

 
 
 
: المصاعب والمعوقات التً تواجه عملٌة اتخاذ القرارات    
 

تإثر فً اصطدام العملٌات بالروتٌن الزائد فقد اتفق علماء الإدارة على أن الروتٌن من أبرز العقبات التً  -1
 .عملٌات صنع القرار الإداري وتنفٌذه ومتابعته 

 .صعوبة اختٌار الحل المناسب للمشكلة من بٌن البدائل المختلفة والحلول المعروضة  -2
 .عدم اختٌار الوقت المناسب لدراسة المشكلة أو لتنفٌذ القرار الصادر لمعالجتها  -3
 .عدم وجود نظام سلٌم للاتصال  -4
 .امل الشخصٌة فً مراحل عملٌات صنع القرار تدخل العو -5
 .تداخل مظاهر سلوك الملتوٌة والسلوك الانحرافً  -6
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 11م

 التذسيب
             

 
 : مقدمة عن مفهوم التدرٌب 

 
 . هو رفع مستوى إنتاج العامل وإكسابه خبرات جدٌدة فً العمل أو توجٌهه لعمل جٌد أو وظٌفة جٌدة 

رٌب أٌضا لتسٌٌر سلوك الأفراد والمفروض أٌضا قبل إجراء عملٌة التدرٌب أن ٌحدد مستوى أداء كما ٌتم التد
 . معٌن ثم ٌتدرب الموظؾ الوصول إلى هذا المستوى 

وٌعتبر التدرٌب والمران من العوامل المهمة التً استند إلٌها الإدارة فً حل الكثٌر من المشاكل التً تواجهها 
ادة الكفاٌة الإنتاجٌة وفً حل أو تخفٌؾ مشاكل كل التؽٌب والانقطاع عن العمل أو تفادي إذا تعتمد علٌه فً زٌ

 . أو تقلٌل الحوادث الصناعٌة أو تحسٌن العلاقات والمعاملات الإنسانٌة 
 

والتدرٌب ٌنجح فً تفهٌم العمال والموظفٌن السٌاسات الإدارٌة الخاصة با لمنظمات وحقٌقة أهدافها حتى ٌتهٌؤ 
 . ن الوئام والتعاون جو م

 
وٌشٌر كل هذا إلى أن مهمة التدرٌب لٌست بالمهمة السهلة وأنها تشمل الكثٌر من الأنواع والبرامج المتباٌنة 
الأؼراض والتً تخلؾ من تدرٌب بسٌط لعامل على آلة من الآلات  إلى التدرٌب الطوٌل اللازم لإتقان حرفة 

 .مال أو الوظائؾ الإدارٌة من الحرؾ أو للإعداد لوظائؾ رإساء الأع
 .وتختلؾ طرق التدرٌب والمران من منشؤة إلى أخرى 

 .ولذالك فإن نجاح المنظمات ٌتوقؾ على نجاح وظٌفة التدرٌب والمران فٌها 
 
وعند وضع برامج التدرٌب ٌجب تحدٌد للمسئولٌن عن تنفٌذ هذه البرامج ولا شك أن بعض المسئولٌة الأولى    

وفً كل ،  ٌد مدٌر خاص للتدرٌب ٌتبع إدارة الأفراد وإذا لم توضع المسإولٌة لكل البرامجٌجب أن تكون فً 
ومن ثم صعب تنفٌذ سٌاسة موحدة للمنشؤة وتكون ، ضعؾ الإشراؾ والمراقبة ، الأقسام فً ٌد إدارة الأفراد 

 .أخرى ٌعطونها الأولوٌة النتٌجة فً الؽالب أن ٌهمل الرإساء فً تنفٌذ البرامج حٌث أنهم مطالبون بواجبات 
 

 
 :أنواع التدرٌب 

 
منها ما هو قبل الالتحاق بالوظٌفة  ـ ومنها ما هو أثناء العمل ـ ومنها ما هو  هناك أنواع عدٌدة من التدرٌب

 .خارج العمل ــ وٌهدؾ كل نوع من هذه التدرٌبات إلى إكساب الموظؾ خبرة ومرانا معٌنا
 

 :ً وٌمكن توضٌح تلك الأنواع كما ٌل
 

 
 :التدرٌب قبل الالتحاق بالعمل ( أ)
 
كما . إن الٌوم الأول من أٌام العمل وما ٌعلق بذهن الموظؾ أو العامل من آثار ذلك الٌوم ٌبقى على مر الأٌام  

أن العدٌد من تصرفات الموظؾ أو العامل أو نظرته إلى الأمور إنما تبنى على الفكرة التً كونها بنفسه عن 
 .ك الأٌام الأولى المنظمة فً تل

وعن الخدمات التً تقدمها ٌتم تقدٌم شرح تفصٌلً خاص لكل موظؾ أو عامل بتفاصٌل وظٌفته وهذا ما    
 (.بدلٌل العمل)ٌعرؾ أحٌانا 
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 :وٌمكن أن تتخذ الخطوات الآتٌة بالنسبة للتدرٌب قبل الالتحاق بالعمل        
 

 :خطوات التدرٌب قبل الالتحاق بالعمل 
 

 : إعطاء بٌانات ومعلومات عامة من المنظمة بواسطة إدارة الأفراد وتشمل  (أولا

 المنظمة وتارٌخها وتطورها•
سٌاسة الموظؾ وما ٌنتظر من الموظفون والعمال من المنظمة وما تنتظره المنظمة منهم وقواعد •

 . ولوائح وإجراءات الاختبار والتعٌٌن والنقل والترقٌة والتؤدٌب والفصل والشكاوي 
 .الخدمة الاجتماعٌة والمزاٌا المختلفة التً توفرها المنظمة لعمالها وموظفٌها •
 .النقابات العمالٌة التً ٌنتمً إلٌها الموظفٌن وسٌاسة المنظمة نحو تلك النقابات •
 سٌاسة الأجور وساعات العمل والأسس المتبعة لتقدٌر الأجور ومستواها وساعات العمل فً الٌوم والأسبوع •
 

 :إعطاء بٌانات ومعلومات خاصة بالوظٌفة أو العمل بواسطة رئٌس العمل المختص وتشمل الآتً ( ثانٌا
 .بٌانات ومعلومات عامه عن الرإساء فً الأقسام •
 لوائح القسم وقوانٌنه من اللوائح التً تختص بالأمن الصناعً  •
 بباقً الوظائؾ والأعمال الأخرى  و العاملعمل جولة بالقسم لبٌان علاقة الوظٌفة أو العمل الذي سٌشؽله الموظؾ أ •
 وصؾ الوظٌفة أو العمل والأجور ونظمها وكٌفٌة حسابها وأدوات العمل وكٌفٌة استعمالها وصٌاؼتها  •
 . ٌقدم الموظؾ أو العامل لباقً الموظفٌن أو العمال وأحٌانا تعٌٌن واحد منهم لمرافقته فً الأٌام الأولى •

 
 : العامل فً الأسابٌع الأولى بعد استلامه الوظٌفة أو العملمتابعة الموظف أو ( ثالثا

عمل مقابلة بعد عدة أسابٌع وٌستحسن أن تكون تحت إشراؾ إدارة الأفراد والؽرض من الإعداد للموظؾ  ثم 
هو إعطاء الموظؾ أو العامل الجدٌد الفرصة لان ٌشعر بانتسابه للمنظمة وأنه أصبح عضوا عاملا فٌها ذا 

 . أهمٌته وفوائده مركزا له 
 

 :التدرٌب أثناء الوظٌفة لاكتساب المهارات ( ب) 
     وهو التدرٌب أثناء العمل وٌهدؾ إلى إكساب المهارات اللازمة لتؤدٌته عمله بكفاءة أحٌانا

ٌستخدم هذا النوع للتدرٌب لإرجاع الشخص إلى مهاراته السابقة فً حالة تؽٌبه فترة طوٌلة عن العمل أو إذا 
الاستعانة ببعض العاملٌن الذٌن سبق لهم ترك الخدمة وٌهدؾ هذا النوع من التدرٌب إلى وقوؾ العامل رأى 

على احدث أسالٌب العمل فً  مٌدان تخصصه و تقدم العلم الحدٌث فً مجال عمله ،ولذلك فمن الضروري أن 
شاط كما أن من الضرورة تكون لكل منظمة وحدة مستقلة للتدرٌب مجهزة ومستعدة لأداء هذا النوع من الن

تزوٌدها بالأسالٌب الحدٌثة للتدرٌب وإعداد العدد اللازم للمدرسٌن كما تزود أٌضا بالمكتبات والمإلفات 
 . والأفلام والنماذج وٌقوم بالتدرٌب هنا إما مشرؾ مدربا أورئٌس العمل نفسه 

 
 :تدرٌب المشرفٌن والرؤساء( ج) 

 
اء عناٌة كبٌرة من المهتمٌن بالإدارة نظرا للأهمٌة المتزاٌدة التً ٌحوز موضوع تدرٌب المشرفٌن والرإس

إذ ٌمثل رإساء الأعمال الصلة المباشرة بٌن العمال والإدارة . تعطً لمركز رئٌس العمل فً الوقت الحالً 
إعطاإهم لأنهم الهٌئة التً تنفذ السٌاسات الإدارٌة المختلفة فً محٌط العمل ولهذا فان الاتفاق قام على وجوب 

 .  التدرٌب والمران للقٌام بمهمتهم 
والمقصود بالمشرؾ هو الشخص المسئول عن مراقبة أعمال الؽٌر وتوجٌههم لتحقٌق هدؾ معٌن وهذا النوع 
من التدرٌب عادة ٌبدأ قبل التعٌٌن فً الوظٌفة الإشرافٌة إذ ٌعتبر تؤهٌلا وإعدادا لها ، وعادة ما ٌختار 

 ن فً برامج التدرٌبالمشرؾ من بٌن المتقدمٌ
 

 :ما ٌلً : وٌشمل إعداد المشرفٌن 

 .من المفروض أن من ٌرشح لوظٌفة رئٌس عمل أن ٌكون عادة ذا مهارة فنٌة عالٌة : التدرٌب الفنً  -1
 :التدرٌب على إدارة الأعمال  -2
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 :وٌشمل التدرٌب لهذا النوع الموضوعات الآتٌة 

 وامر ٌستلزم أولا تفهم الموقؾ الإنسانً وقٌاس درجة الحاجة ومعرفةتلقً الأوامر وإعطاإها ، وإعطاء الأ -أ
 ما ٌجب عمله ومن الذي ٌقوم به ثم التوصل بعد ذلك إلى نوع الأمر الذي ٌعطً       

 ثم   .فهم الصلة الصحٌحة  بٌن السلطة والمسئولٌة أي معرفة المسئولٌة وطبٌعتها ودرجتها  -ب
 .طة فً التنفٌذكٌفٌة الاستعانة بالسل      

 . ٌجب أن ٌفهم رئٌس كٌؾ ٌفسر المواقؾ الإنسانٌة المعقدة وكٌؾ ٌلاحظ الجماعات والتنظٌمات ؼٌر الرسمٌة -جـ 
 ت الإدارة المختلفة فهم الوسائل والإجراءات الإدارٌة والتنظٌمٌة ومعرفة السلطة والمسئولٌة فً درجات ومستوٌا -د

 
 :وسائل التدرٌب 

 
 : لٌة التدرٌب والمران على المدرب أن ٌلاحظ الخطوات الأربع الآتٌة قبل أن نبدأ عم

عمل جدول ٌبقى على مقدار المهارة التً ٌراد أن ٌكتسبها العامل والزمن الذي ٌراد اكتسابها وٌستطٌع المدرب  -1
 .فً عمل ذلك الجدول وأن ٌقسم المهن إلى أهداؾ وأن ٌقدر لكل هدؾ زمنا معٌنا للسٌر بمقتضاه 

تقسم العمل إلى أجزاء بواسطة الاستعانة بجداول تحلٌل الأعمال حتى ٌستطٌع المدرب الإلمام بكل جزه  -2
 .والاستعداد للتدرٌب على كل حركة 

تنظٌم مكان العمل تنظٌماا صحٌحاا ٌطابق التنظٌم الذي ٌطالب ان ٌوفره العامل فٌما بعد ذلك ٌصبح المدرب  -3
 .مستعد لبدء عملٌة التدرٌب 

 إعداد العدد والآلات والمواد والأدوات للتدرٌب حتى لا ٌحدث تعطٌل أو  تؤخٌر حٌنما ٌبدأ التدرٌب -4
 
 :كٌفٌة التدرٌب   
 

لقد أصبح من المعترؾ به أن التدرٌب بطرٌقه المناقشات الجماعٌة ٌعتبر فً حكم الوسائل التً ٌمكن أن تلجؤ 
 .حٌح فً المشرفٌن ورإساء العمل إلٌها المنظمات لتربٌه المقدرة على حكم الص

 
 :وٌمكن أن ٌبدأ التدرٌب بمناقشة الواجبات التً تعتبر تفصٌلا لوظٌفة المشرؾ وهً 

 
 :واجبات المشرف التً ٌتناولها التدرٌب   

قائمة الواجبات السالفة الذكر ومعرفة ما إذا كانت تشمل حقٌقة كل الواجبات وما إذا كان من الممكن  -1
ٌها أو الإنقاص منها وسوؾ تمثل الآراء المختلفة اختلافا فً طبٌعة العمل فً كل قسم واختلاؾ الإضافة إل

 .التجارب التً مر بها رإساء الأعمال 
الواجبات التً ٌجب أن ٌقوم بها رئٌس العمل بنفسه والتً ٌمكن أن ٌعهد بها إلى مساعدٌه بما ٌفٌد فً تفهم  -2

 .راك آثارها طبٌعة كل الواجبات والتعمق فً إد
 .الواجبات التً ٌمكن أن ٌستعٌن المشرؾ أو رئٌس العمل فً أدائها بخبرة الأخصائٌٌن المعنٌٌن بالمنشؤة  -3
 .ـ الواجبات التً ٌلزم فً تؤدٌتها مهارة فنٌة أو اجتماعٌة إنسانٌة  4

 
 :عوامل نجاح البرنامج التدرٌبً

 
 نظمة وٌعمل على تحقٌقهاان ٌرتبط التدرٌب ارتباطا وثٌقا بؤهداؾ الم -1
 .التعرؾ على احتٌاجات العاملٌن وأخذ رأٌهم فً البرامج التدرٌب ومحتوٌاته ضروري قبل اعداد البرنامج -2
 .استخدام عامل الإقناع لدفع الموظفٌن إلى الإقبال على التدرٌب بما ٌساعدهم فً تنمٌة مواهبهم وقدراتهم  -3
التدرٌب وهذا ضروري لنجاح برنامج التدرٌب إذ أن هإلاء المشرفٌن  إقناع الرإساء المباشرٌن بؤهمٌة -4

 سٌكون لهم دور أساسً فى تشجٌع العاملٌن على الالتحاق ببرامج لتدرٌب 
 .مراعاة استخدام أسالٌب التدرٌب الحدٌثة التً تتفق مع محتوٌات البرنامج وأنواعها ومستوي المدربٌن  -5

تزوٌد وحدات التدرٌب بالمدرسٌن أو المدربٌن اللازمٌن والمختصٌن ضرورة وضع نظام تدرٌبً ٌكفل  -6
 .الذي ٌتفق مع برامج التدرٌب 
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 :تقٌٌم برامج التدرٌب 

 
ٌمثل تقٌٌم برامج التدرٌب أحد المجالات الهامة لبحوث العملٌات والتً على اساسها ٌمكن تقرٌر مدى النفع 

 .المتحقق من نشاط التدرٌب 
ٌٌم أساسا على تحدٌدا للمقاٌٌس التً تستخدم كمعاٌٌر لفاعلٌة التدرٌب وتصمٌم لإستراتٌجٌة وتحتوي عملٌة التق 

 .التقٌٌم وهذان العنصران ٌكونان معا خطة تقسٌم نشاط أو برنامج التدرٌب 
 

 
 :تحدٌد معاٌٌر فاعلٌه التدرٌب 

 
قٌق منفعة معٌنه بالنسبة للفرد وأٌضا تقاس فاعلٌه التدرٌب بالآثار التً أنتجتها فالهدؾ من نشاط التدرٌب هو تح

 .بالنسبة للمنظمة 
 
 

 :أربعة معاٌٌر ٌمكن أن تقٌم على أساسها برامج التدرٌب وهذه المعاٌٌر هً كما ٌلً “ كٌرك باترٌك”ولقد اقترح 
 

 :معاٌٌر فاعلٌه التدرٌب 

 
 :رد فعل المشتركٌن فً برامج التدرٌب  -1

راد الذٌن تلقوا برنامج التدرٌب كؤساس لتقٌم فاعلٌه هذه البرامج وٌمكن أن ٌمكن استخدام ردود الفعل لدي الأف
ٌتم ذلك من خلال استمارة استقصاء تحتوي على أسئلة عن مدى شعور الفرد بالاستفادة من البرامج وأي 

 .الجوانب ٌعتبروها أكثر فائدة 
 
 :التعلٌم  -2

د خلال البرنامج قٌاسا مباشرا وٌتم ذلك بتصمٌم ٌمكن قٌاس مستوي التعلٌم والتحصٌل الذي اكتسبه الفر
اختبارات تقٌس المعلومات والمبادئ والوسائل والطرق التً تعلم الفرد فً برنامج التدرٌب وهذا المعٌار 
ٌقٌس التؽٌر المباشر الذي أحدثه التدرٌب فً مخزون الذاكرة والمخزون السلوكً لدي الفرد ورؼم أن هذه 

ودقه من طرٌقة قٌاس رد الفعل لدي المشتركٌن إلا أنها تقتصر على قٌاس فى  الطرٌقة أكثر موضوعٌة
أو أن الفرد قد ٌكسب معلومات .  مخزون الذاكرة والمخزون السلوكً ولٌس السلوك الفعلً فى العمل

ومهارات كنتٌجة التدرٌب لكن هذه المعلومات والمهارات قد تقؾ حبٌسة داخله لا تجد السبٌل إلى أنشطته 
 .لوكه وممارساته فً آرائه الفعلٌة فً العمل وس
 
 :سلوك الفرد فً العمل  -3

ٌنطوي استخدام هذا المعٌار على قٌاس التؽٌر فً سلوك الفرد وتقٌم هذا التؽٌر وٌمكن استخدام القوائم 
ً العمل أو السلوكٌة كؤدوات لقٌاس التؽٌر وٌمكن أن ٌقوم بهذا القٌاس الرئٌس المباشر للفرد أو زملاء الفرد ف

مرإوسه المباشرٌن أو الفرد ذاته ومثل القٌاس ٌجب أن ٌقوم على قٌاس التؽٌر بعد مرور بضعة شهور من 
 انتهاء برنامج التدرٌب

 
وٌنصح الكثٌرٌن من أخصائً التدرٌب والباحثٌن السلوكٌٌن باستخدام هذا المعٌار لارتباطه بؤداء الفرد فً 

 .سلوك الفرد فً العمل العمل من ناحٌة سٌر التدرٌب على 
 
 :ناتج الأداء التنظٌمً التدرٌب  -4

تقاس فاعلٌه التدرٌب هنا بؤثرها على النتائج كمقٌاس التكلفة وكمٌة الإنتاج وجودته وقٌمة المبٌعات والربح 

 .ٌمً ومعدل دوران العمل والؽٌاب والشكاوي وؼٌرها مما ٌعتبر أمثلة للمقاٌٌس التً تستخدم كمعٌار الأداء التنظ
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 11م

 التطىع في المؤسسبث الاجتمبػيت
             

 
 
 :تعرٌف التطوع  

 
هو ذلك الجهد الذي ٌبذله أي إنسان من أجل مجتمعه أو من أجل جماعات معٌنة فٌه بلا مقابل ، وفٌه     

لٌة خاصة ٌتحمل مسئولٌات العمل من خلال المإسسات الاجتماعٌة القائمة إرضاء لمشاعر ودوافع إنسانٌة داخ
 . تلقى الرضا والقبول من جانب المجتمع 

 
 
 

 
 :مشاركة المتطوعٌن فً العملٌات الإدارٌة 

 
تمٌز هذا الأسلوب بؤنه ٌجمع الأخصائٌٌن المهنٌٌن الذٌن ٌعلمون بالمإسسات ومتطوعٌن من المجتمع الذي    

لخبرات وتوفٌر الإمكانات تخدمه تلك المإسسات فً تنظٌم تطوعً معا من أجل تٌسٌر تبادل الآراء وا
البشرٌة التً تفتقدها العدٌد من المإسسات لاسٌما التطوعٌة ومن أمثلة هذا الاشتراك التطوعً ما نراه من 
مجالس الآباء والمدرسٌن وفى المجالس الشعبٌة والتعاون فً إدارة وتوجٌه العمل فً المستشفٌات الكبرى 

 .المنظماتوالمحلات الاجتماعٌة والنوادي وؼٌرها من 
 
 
 
 

 :كٌفٌة اختٌار المتطوعٌن فً المؤسسات الاجتماعٌة
 

رؼم الحاجة الشدٌدة لجهود المتطوعٌن فً المإسسات الاجتماعٌة إلا أن هناك عقبات عدٌدة تحول دون 
الاستفادة منهم ومن أهمها اختٌار المتطوعٌن أنفسهم واختٌار الأعمال التً تناسبهم والتً ٌمكن أن توكل إلٌهم 
وهذا ٌتطلب من المنظمة تحلٌل الأعمال والمسئولٌات تحلٌلا دقٌقا بهدؾ الفصل بٌن ما هو من اختصاص 
موظفٌن بؤجر وما ٌجوز أن ٌكون من اختصاص المتطوعٌن بدون اجر وللإدارة دور هام هو التحدٌد الواضح 

العمل تم تهٌئة فرص كافٌة لمواصفات العمل المتطوعٌن ومواصفات المتطوع الذي ٌمكن أن ٌقوم بؤعباء هذا 
 .أمام المتطوعٌن كالتدرٌب على العمل

 
 
 
 

 :أسالٌب الحصول على المتطوعٌن 
 

وسائل الحصول على المتطوعٌن فً وقتنا تشمل الإذاعة والصحافة والنشرات والملصقات وتلجا المإسسات 
ثل وقت الحروب والكوارث إلى هذه الوسائل حٌن الاحتٌاج للجهود البشرٌة لاسٌما فً أوقات الطوارئ م

والقٌام  بؤنشطة ؼٌر مادٌه وعادة تقدم المنظمة  رسالة إعلامٌة عن عملها وسبل احتٌاجها المتطوعٌن ولكً 
ٌحقق العمل التطوعً أؼراضه بالكفاٌة العالٌة المرجوة فان على إدارة المإسسات التً تستخدم الجهود 

 المتطوعٌن ٌكفل حسن الاستفادة من التطوعٌة أن تتخذ من الإجراءات والخطوات ما 
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 :من أهم الوجبات المنوطة بالإدارة إزاء المتطوع والمتطوعٌن 
 

 .تحدٌد الاحتٌاجات من التطوع من حٌث النوع والعدد  -1
 توصٌؾ الأعمال التً ٌراد لها متطوعٌن -2
سوؾ ٌستخدمون فٌها مثل   وضع برامج متكاملة لاستخدم المتطوعٌن ٌوضح فٌه المهام والمجالات التً -3

 .جمع المال، الأنشطة الرٌاضٌة ، وأعمال الصٌانة وٌحدد فٌها الشروط الواجب توفرها فً كل متطوع 
 ترشٌح واختٌار المتطوعٌن المناسبٌن -4
تنظٌم برنامج تدرٌبً للمتطوعٌن ٌحصلون من خلاله على مجموعة من المعارؾ والمهارات والاتجاهات  -5

 رورٌة لحسن قٌامهم بالأعمال التً توكل إلٌهماللازمة والض
 متابعة الجهود التً ٌبذلها المتطوعون أولا بؤول وعمل تقوٌم علمً وموضوعً لها -6
 

 
 :تشجٌع المتطوعٌن 

 

 .هناك أمور تشجع التطوع من أهمها الثواب أو التقدٌر 
 .كذلك ٌكون حماس المتطوع كبٌرا إذا كان ٌعمل فً جو ودي 

المإسسة التً تستخدم جهود المتطوعٌن أن تشعرهم بشتى الوسائل بؤهمٌة مساهمتهم وجهودهم  وٌنبؽً على
 .وأن تتٌح لهم فرصة التعلٌم والتدرٌب وأن تسمح لهم باتخاذ قرارات تتعلق بتسٌٌر عمل المإسسة 

 
 
 

 :تدرٌب المتطوعٌن 
 

رٌبهم لرفع مستوى أدائهم وزٌادة الكفاٌة تلجؤ عادة المإسسات الكبرى بعد اختٌار المتطوعٌن وتصنٌفهم إلى تد
 .الإنتاجٌة لهم 

 
 

وٌهدؾ التدرٌب إلى مساعدة المتطوعٌن على أداء مهامهم بطرٌقة أفضل وبؤقل جهد ممكن وتقلٌل الخطؤ 
 :وتوفٌر الوقت والنفقات وذلك عن طرٌق 

 
 

 .ـ  تزوٌد المتطوعٌن بالطرق المرتبطة بؤعمالهم 
 .ارات اللازمة لمهام وظائفهم ـ  إكساب المتطوعٌن المه

 .ـ  إكساب المتطوعٌن بعض الاتجاهات اللازمة لتحسٌن إنتاجهم 
 
 

ٌهدؾ التدرٌب المتطوعٌن إلى إثارة وعٌهم وإشعارهم بالمسائل التً تحٌط بهم فً مجتمعهم : وعموما 
 .وإٌجاد روح القٌادة بٌنهم وتدرٌبهم على الاعتماد على أنفسهم 

 
 

تنمو حركة التطوع فً العمل الاجتماعً حجما وفعالٌة فإنها تعنً أن هذا المجتمع قد  عندما: وخلاصة 

 .استطاع أن ٌبنً طاقة ذاتٌة قادرة على النهوض به 
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12م  

 الهيكل التنظيمي للإداسة الحكىميت
             

 :مقدمة   
 
ولة إلى أخرى تبعا لاختلاؾ نظام الحكم الإدارات الحكومٌة تتخذ أشكالا وتقسٌمات تنظٌمٌة تختلؾ من د          

المتبع فً الدولة ،ولكنها جمٌعا تتفق فً بعض الأسس مثل وجود حاكم للدول ووجود بعض التقسٌمات 
 : التشرٌعٌة ،وسوؾ ٌتم شرح الهٌكل التنظٌمً للإدارة الحكومٌة باستخدام مصر كنموذج كما ٌلً 

 
:أقسام ووظائف الإدارة الحكومٌة   

 
 :تور سلطات الحكم فً مصر فً الأقسام الرئٌسة التالٌة حدد الدس

 .ـ  السلطة القضائٌة          .ـ  السلطة التنفٌذٌة           .ـ  السلطة التشرٌعٌة           .ـ  رئٌس الدولة 
 :وفٌما ٌلً عرض موجز لوظائف وتشكٌل كل سلطة 

 
:ـ  رئٌس الدولة  1  

 
:ووظائفه الأساسٌة هً   

.ٌادة الشعب ـ  تؤكٌد س  
.ـ  احترام الدستور   

.ـ  حماٌة الوحدة الوطنٌة   
.ـ  رعاٌة وتنظٌم الحدود بٌن سلطات الحكم   

ـ  اتخاذ الإجراءات السرٌعة لمواجهة أي خطر ٌهدد الوحدة الوطنٌة أو سلامة الوطن أو ٌعطل مإسسات 
.الدولة عن أداء وظائفها   

 
:ـ السلطة التشرٌعٌة  2  

 
الشعب الذي ٌقابل مجلس الشورى فً المملكة العربٌة السعودٌة ،الذي ٌتولى أعضاإه  تتمثل فً مجلس 

 .إصدار كافة التشرٌعات والقوانٌن التً تنظم العمل فً المملكة ، كما ٌراقب أعمال السلطة التنفٌذٌة 
 .وٌتم تقسٌم كل دولة إلى دوائر انتخابٌة وٌنتخب من كل دائرة عدد ٌتم تحدٌده 

 .عمل المجلس محددة وتكون مدة 
 .وٌترك أعضاء المجلس وظائفهم لٌتفرؼوا إلى مهامهم التشرٌعٌة 

 .تكون جلسات المجلس علنٌة 
.إذا وافق أعضاء المجلس بالتصوٌت على مشروع أي قانون ٌصبح ٌصبح قانونا رسمٌا ساري المفعول   

  
( :الشورى)أهم وظائف مجلس الشعب    

 
 .ا مناسبة لتنظٌم العمل فً الدولة ـ  اقتراح القوانٌن التً ٌراه
 .ـ  مناقشة القوانٌن المقترحة 

ـ  ٌمكن لأعضاء المجلس الموافقة بالأؼلبٌة على تفوٌض رئٌس الدولة وإعطائه حق إصدار القرارات فً مدة 
 .محددة مثل فترات الحروب أو الاستعداد لها 

 .دولة ـ  إقرار الخطة العامة للتنمٌة وكذا المٌزانٌة العامة لل
 .ـ  ٌعتبر الوزراء مسئولٌن عن أعمالهم أمام المجلس 

 .ـ  ٌمكن لأعضاء المجلس سحب الثقة من أحد الوزراء إذا اكتشفوا أنه مقصر فً عمله 
 .ـ  وتإكد الوظائؾ المذكورة مبدأ أن الشعب هو مصدر السلطات 
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:ـ السلطة التنفٌذٌة  3  

 
وزارات التً ٌقع علٌها مهمة تنفٌذ القوانٌن والتشرٌعات التً ٌصدرها تضم السلطة التنفٌذٌة كافة الأجهزة وال

وذلك حسب تخصصات هذه الأجهزة وتلك الوزارات وتشتمل السلطة التنفٌذٌة ( الشورى )مجلس الشعب 
 :هً  على أربعة فروع

.ـ  رئٌس الدولة   
( .الوزارات)ـ  الحكومة   

.ـ الإدارة المحلٌة   
.خصصة ـ  المجالس القومٌة المت  

 
:رئٌس الدولة ( أ)   
 

وهو ٌشرؾ على أعمال السلطة التنفٌذٌة وفً نفس الوقت ٌعمل مع بقٌة أجهزة هذه السلطة على تنفٌذ القوانٌن 
.التً ٌصدرها مجلس الشعب   

 
:وتتحدد وظائفه فً السلطة التنفٌذٌة فٌما ٌلً   

 
.شراؾ على تنفٌذها ـ  ٌشترك مع مجلس الوزراء فً وضع السٌاسة العامة للدولة والإ  

.ـ  ٌعٌن نائبا له أو أكثر لٌساعده فً شئون الحكم   
.ـ  ٌعٌن رئٌس مجلس الوزراء ونوابه والوزراء ونوابهم   

.ـ  ٌحق له دعوة مجلس الوزراء للانعقاد   
.ـ  ٌصدر اللوائح اللازمة لتنفٌذ القوانٌن   

.ـ  ٌحق له العفو عن العقوبات أو تخفٌفها   
.الأعلى للقوات المسلحة ٌعلن الحرب وٌعقد المعاهدات مع الدول الأخرى ـ  هو القائد   

 
( :مجلس الوزراء والوزارات)الحكومة ( ب)  
 

.وتتكون من رئٌس مجلس الوزراء ونوابه وكذا الوزراء ونوابهم   
. وٌتولى رئٌس مجلس الوزراء الإشراؾ على الأعمال التنفٌذٌة والإدارٌة العلٌا فً الحكومة والدولة  

 
:وظائف مجلس الوزراء   

 
. ـ  الاشتراك مع رئٌس الدولة فً وضع السٌاسة العامة للدولة   

.ـ  توجٌه وتنسٌق ومتابعة أعمال الوزارات والهٌئات والمإسسات العامة   
.ـ  إصدار القرارات واللوائح التً تنظم تنفٌذ القوانٌن   
.ة ـ  إعداد مشروع الموازنة العامة والخطة العامة للدول  

.ـ  عقد القروض ومنحها وفقا لأحكام الدستور   
.ـ  ملاحظة تنفٌذ القوانٌن والمحافظة على أمن الدولة والمواطنٌن  

. ـ  وفً كل وزارة الوزٌر هو الرئٌس الأعلى لوزارته وٌتولى رسم السٌاسة لوزارته فً حدود سٌاسة الدولة العامة   
:أمثلة الوزارات  احتٌاجات التنمٌة وظروؾ المجتمع ومنـ  وتتنوع الوزارات وتتعدد اختصاصاتها حسب   

وزارة التعلٌم ،الصحة ،الداخلٌة ،الدفاع ،الزراعة ،الري واستصلاح الأراضً ،وزارة الصناعة ،إلى ؼٌر 
. ذلك من الوزارات التً تنشئها الدولة لتٌسر بها أمورها   
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13م  

يتـ السلطت القضبئ4.. ـ السلطت التنفيزيت   3: تببغ   
 

             
:ـ السلطة التنفٌذٌة  3: تابع   

 
:الإدارة المحلٌة ( ج)  
 

هً الفرع الثالث فً السلطة التنفٌذٌة والهدؾ منها هو أن ٌقوم أهالً كل منطقة فً الجمهورٌة بالمساهمة فً 
.إدارة المنطقة التً ٌقٌمون فٌها   

قدر على فهم ظروفهم المحلٌة التً تختلؾ من وذلك من أجل التخفٌؾ من أعباء الحكومة ،ولأن الأهالً أ
.إلى أخرى (منطقة)مجتمع محلً   

 
: وٌتم تقسٌم المجتمع كالتالً   

 
:الوحدات الإدارٌة التً تنقسم إلٌها الجمهورٌة   

 
( المحافظات ,المراكز ,المدن ,الأحٌاء ,القرى)  
 

.ـ  وٌشكل لكل وحدة مجلس شعبً محلً ٌتولى إدارة العمل فً الوحدة   
.ـ  وٌتم هذا التشكٌل عن طرٌق الانتخاب الحر المباشر   
.ـ  وٌكون فً كل مجلس عضوان على الأقل من النساء   

وتباشر وحدات الحكم المحلً اختصاصاتها الأساسٌة فً إنشاء وإدارة جمٌع المرافق العامة الموجودة فً 
.المنطقة المحلٌة   

   
على أن .أن المحافظة هً أعلً هذه الوحدات وأوسعها نطاقا  وٌشٌر تقسٌم الدولة إلى وحدات إدارٌة إلى
:ٌعامل معاملة الوزٌر من حٌث الراتب والمعاش ومهامه هً  ٌكون لكل محافظة محافظ مسئول عنها و  

 
.ـ  الإشراؾ على تنفٌذ السٌاسة العامة للدولة   

.ـ  رفع كفاءة الإنتاج الزراعً والصناعً وكفالة الأمن الؽذائً   
. شراؾ على إدارة فروع الوزارات التً لم تنقل اختصاصاتها إلى المحافظة ـ  الإ  

 
وقد نص قانون الحكم المحلً أٌضا على تشكٌل مجالس تنفٌذٌة فً وحدات الحكم المحلً فً الوحدات 

 وهذه المجالس تضم المسئولٌن عن أجهزة الإنتاج والخدمات ( المحافظة ،المركز ،المدٌنة ،القرٌة ،الحً)
 .ثل أجهزة التعلٌم والشئون الاجتماعٌة وؼٌرها م

 .وتعاون هذه المجالس رئٌس الوحدة المحلٌة مثل المحافظ أو ؼٌره 
وتتابع الأعمال التً تتولاها الأجهزة الإدارٌة والتنفٌذٌة فً الوحدة المحلٌة وكذلك تنفٌذ قرارات المجلس 

 . الشعبً المحلً للوحدة 
 

:رابع فً السلطة التنفٌذٌة , ومن أمثلة هذه المجالس وتمثل فً الدستور الفرع ال  
 

وظٌفتها مساعدة  و التكنولوجٌا ، والمجلس القومً للإنتاج وؼٌرها ، المجلس القومً للتعلٌم والبحث العلمً و
والنهوض  الحكومة فً رسم وتنفٌذ السٌاسة العامة للدولة فً مجال التعلٌم وؼٌره على المستوى القومً ،

. بالمجتمع  
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:ـ السلطة القضائٌة  4  

 
 

:تختلف هذه السلطة عن الثلاثة السابقة ( أ)  
 

والمسئولون بها ٌتولون الفصل فً القضاء المنازعات عن طرٌق المحاكم وتوجد أنواع متعددة من المحاكم 
:تتدرج فً الفصل فً المنازعات كالتالً   

 
.ـ محكمة النقض 4.               ـ المحاكم الجزئٌة 1  
.ـ مجلس الدولة 5.              ـ المحاكم الابتدائٌة 2  
.  ـ محاكم الاستئناؾ 3  
 
 
:لضمان تحقٌق العدالة فإن القضاة ٌتمٌزون بما ٌلً ( ب)   
 

.ـ  السلطة القضائٌة مستقلة عن بقٌة السلطات بالدولة   
.ـ  لا ٌجوز لأي سلطة ؼٌر القضاة التدخل فً القضاٌا   

.ٌن للإقالة من مناصبهم ولهم قانون خاص ـ  القضاة ؼٌر قابل  
.ـ  جلسات الأحكام علنٌة وكذا النطق بالأحكام لضمان العدالة باستثناء قضاٌا أمن الدولة والآداب والأخلاق العامة   

 
 
:لأن السلطة القضائٌة مستقلة فإنه ٌتم ( ج)   
 

.تشكٌل هٌئة من كبار أعضائها تتولى تنظٌم جمٌع شئونها   
دستور على تشكٌل المجلس الأعلى للقضاء الذي ٌرأسه رئٌس الدولة وٌتولى هذا المجلس وضع لذا نص ال

.اللوائح التً تنظم العمل فً القضاء   
.  وهذا ٌحقق بالفعل مبدأ استقلالٌة القضاء   
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14م  

 إداسة الهيئبث الأهليت
 

 
 :مقدمة   

 
 تماعً الأهلً بوصفه أداة المجتمع لتحقٌق التكافل الاجتماعً ،العلاقة وثٌقة دائما بٌن الدولة والنشاط الاج          

ولذلك عملت وزارة الشئون على دعم النشاط الأهلً التطوعً ،وتطورت الهٌئات الأهلٌة منذ أن بدأ النشاط 
 .الأهلً فً الظهور ومرت بعدة مراحل 

 
 

:تنظٌم الهٌئات الأهلٌة   
 
م ،وتم إدخال تعدٌلات علٌه  1945ة والعمل الأهلً التطوعً عام ظهر قانون ٌنظم العلاقة بٌن الحكوم      

 :كالتالً  م وقد عرؾ المنظمات التً تعمل فً النشاط الأهلً 1964عام 
 
 

 : الجمعٌة الخٌرٌة 
 .كل جماعة ذات تنظٌم مستمر من أشخاص لا ٌقل عددهم عن عشرة لؽرض ؼٌر الربح المادي           

 
 : المإسسة الاجتماعٌة 

 .شخص اعتباري ٌنشؤ بتخصٌص مال لمدة معٌنة لعمل من أعمال البر دون قصد إلى الربح المادي          
 

 : الجمعٌة ذات النفع العام 
 .  هً التً ٌتحقق من إنشائها مصلحة عامة وٌصدر بها قرار من الدولة           

 
 

لائحة النظام الأساسً للمؤسسات: أولا  

 
 

 نص القانون على ضرورة أن تشمل اللائحة على :
 
 

.ـ اسم الجمعٌة 1  
.ـ أسماء الأعضاء المإسسٌن ولقب كل منهم وسنه ومهنته ومحل إقامته 2  
.ـ موارد الجمعٌة وكٌفٌة التصرؾ فٌها 3  
.ـ الأجهزة التً تمثل الجمعٌة ،واختصاصات كل منها ،وكٌفٌة اختٌار أعضائها 4  
:   ء وواجباتهم وتتضمن العضوٌة الفئات التالٌة ـ نظام العضوٌة وشروطها وحقوق الأعضا5  

 
عضو زائر          -         العضو الفخري        -       العضو المنتسب       -     العضو العامل   

 
.ـ نظام المراقبة المالٌة 6  
( . إدماجها أو تكوٌن فروع لها )ـ كٌفٌة تعدٌل نظام الجمعٌة 7  
.جهة التً تإول إلٌها أموالها ـ مواعٌد حل الجمعٌة وال8  
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:الجمعٌة العمومٌة : ثانٌا   

 
تعتبر أعلى سلطة فً المإسسة أو الهٌئة الأهلٌة ،وتتكون من الأعضاء الذٌن مضت على عضوٌتهم ستة 

 .أشهر على الأقل 
 

كن أن تنعقد وٌم وتتكون من الأعضاء العاملٌن ،وتنعقد الجمعٌة العمومٌة عادة فً مقر الجمعٌة مرة كل عام ،
 .بصفة ؼٌر عادٌة للنظر فً تعدٌل نظام الجمعٌة أو حلها أو إدماجها مع ؼٌرها أو ؼٌر ذلك 

 
ـ لا ٌعتبر اجتماع الجمعٌة العمومٌة صحٌحا إلا بحضور الأؼلبٌة المطلقة ـ وتصدر القرارات بالأؼلبٌة 

وبؤؼلبٌة ثلثً الأعضاء فٌما ٌختص  المطلقة للأعضاء الحاضرٌن إلا إذا نص نظام الجمعٌة على أكثر من ذلك
 .بحل الجمعٌة أو إدخال تعدٌل فً ؼرض الجمعٌة 

   
 
 

:مجلس الإدارة: ثالثا   
 

 .هو الجهاز المنتخب الذي ٌتولى إدارة الهٌئة ،ولا ٌجوز الجمع بٌن العضوٌة فٌه والعمل بؤجر فً الهٌئة 
ون مسئول فً ذلك أمام الجمعٌة العمومٌة وٌشرؾ على أعمال الجمعٌة المالٌة والإدارٌة والفنٌة وٌك

 .والجهة الإدارٌة المختصة 
 
 

:علاقة الجمعٌة العمومٌة بمجلس الإدارة   
 

وٌعتبر إرادة الجمعٌة العمومٌة فً إدارة الهٌئة إذ أن الجمعٌة العمومٌة هً أعلى سلطة فً الهٌئة ولعدم تفرغ 
.  أعضائها ٌخولون للمجلس هذه الصلاحٌات   

 
: ماله هً أهم أع  

 
.ـ إدارة شئون الهٌئة الإدارٌة والفنٌة وإعداد اللوائح الداخلٌة لها 1  
.ـ تكوٌن اللجان 2  
.ـ تعٌٌن العاملٌن اللازمٌن للعمل وتؤدٌبهم وفصلهم 3  
.ـ إعداد الحساب الختامً للسنة المالٌة المنتهٌة ومشروع المٌزانٌة الجدٌدة 4  
.وؼٌر العادٌة للانعقاد وتنفٌذ قراراتها ـ دعوة الجمعٌة العمومٌة العادٌة 5  
.ـ مناقشة تقرٌر مراقب الحسابات وإعداد الرد 6  
.ـ اختٌار وتعٌٌن اختصاصات المدٌر المنفذ 7  
.ـ إخطار الشئون والاتحاد عن حركة العضوٌة كل ثلاثة شهور 8  
   
 

:المدٌر المنفذ: رابعا   
 
العمومٌة عن تنفٌذ السٌاسة العامة للمإسسة أو الجمعٌة  هو الشخص المسئول أمام مجلس الإدارة والجمعٌة 

وهو حلقة الوصل بٌن العاملٌن فً المإسسة وبٌن الإدارة ، وٌملك بالتفوٌض تصرٌؾ الأمور لتحقٌق 
 .أهداؾ المإسسة 

 
 



39 

IbtiHAlinO 

 
:مسئولٌاته   

 
.ـ ترجمة سٌاسات المنظمة إلى خطط 1  
.ـ توزٌع الأعمال والمسئولٌات 2  
.لاقات الرسمٌة بٌن العاملٌن ـ تحدٌد شبكة الع3  

.ـ القٌام بعملٌات الرقابة والتوجٌه 4   
.ـ تشكٌل اللجان المعاونة 5  
.ـ تحضٌر أعمال مجلس الإدارة وتزوٌده بالمعلومات الصحٌحة 6  
.ـ القٌام بتؤكٌد العلاقة بٌن المنظمة وجمهورها 7  
.ـ اقتراح التؽٌر المناسب والتجدٌد فً أعمال المنظمة 8  
.تاحة الفرصة أمام العاملٌن لزٌادة خبراتهم ومهاراتهم ـ إ9  

.ـ توطٌد العلاقة مع المنظمات ذات العلاقة لمزٌد من الاستفادة 11  
 

:صفاته    
 

.ـ الحماس والجرأة والإقدام والإخلاص والذكاء والنضج العقلً والعاطفً والقدرة على الإقناع   
.ـ القدرة العلمٌة والفنٌة والإلمام بعمله   

.ـ مبتكرا وبعٌد النظر ومجتهدا ونشٌطا وقوي الاحتمال   
.ـ لدٌه ولاء للمإسسة وإحساس مرهؾ باحتٌاجات المجتمع ومشكلاته وأماله   

. ـ حازما فً ؼٌر عنؾ ولٌنا فً ؼٌر ضعؾ ومتعاونا ومشجعا   
 

:اللجان :  خامسا  

 
تم اختٌارهم وانتخابهم أو تعٌٌنهم هً مجموعة من الأفراد على علاقة مهنٌة تتصؾ بالاستمرار النسبً ٌ

بهدؾ دراسة موضوع أو موضوعات خاصة بالهٌئة لإصدار توصٌات أو قرارات بشؤنها حسب نوع 
 .السلطة المخولة لها 

 
:أنواع اللجان   

 
:تختلف أنواع اللجان طبٌعة التقسٌم كالتالً   

 
.ـ من حٌث الزمن   
.ـ من حٌث السلطة   

.ـ من حٌث طبٌعة العمل   
.ن حٌث الؽرض ـ م  

.ـ من حٌث العضوٌة   
.ولٌس هناك عدد محدد ٌجب أن تتشكل منه اللجنة   

 
:تنسٌق العلاقة بٌن الهٌئات الأهلٌة والحكومٌة   

 
ٌمكن أن ٌكمل العمل الأهلً العمل الحكومً بحٌث ٌبدأ العمل الأهلً من حٌث ما انتهى إلٌه الحكومً أو 

.ن معا نفس الخدمات ٌسٌران فً خطٌٌن متوازٌٌن معا لٌقدما  
  

 IbtiHAlinO:   دعواتكم


